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Empresa de Acueducto,

Alcantarillado y Asec de Yopal
E.I.C.E-E.S.P

HNIT, 844.000.755-4

Tipo de chunlllento
CARACTERIZACION PROCESO DE FACTURACION Y CRITICA et
51.12
Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
2008-09-24 2021-05-21 05

1. INFORMACION GENERAL

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: Procesos de Facturacion y Critica

TIPOLOGIA: Misional

RESPONSABLE O LIDER DEL PROCESO: Tecnélogo de Facturacion y Critica

OBJETIVO DEL PROCESO: Realizar la medicion mediante la toma de lectura en cada uno de los medidores instalados y posteriormente
analizar la informacién registrada en las terminales; Facturar los servicios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo (Disposicién Final) e ingresos de

nuevos suscriptores.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Generar los archivos planos para la toma de lecturas, exportarlos e importarios al sistema, generar la critica y realizacion de la liquidacion para

generar la facturaciéon de consumos.

REQUISITOS LEGALES -NUMERALES

RECURSOS NORMA APLICAR PROCEDIMIENTOS
Tecndlogo,  Técnico, Auxiliares 51.12.01
HUMANOS Administrativos, Aforadores, Ley 142 de 1994, Contrato de Condiciones PROCEDIMIENTOCRITICA
Inspeeaies; Uniformes, Resoluciones CRA 151 de 2001 y DE CONSUMOS
919 de fecha 02 de junio 2020 ISO 9000 y
Computadoras con Software, | nTcap 1000 Hiimietalas: 51.12.02 PROCEDIMIENTO
Impresora, Dispositivos pocked FACTURACION
TECNOLOGICOS para toma de lecturas, cunas para | 4 4 pEQUISITOS GENERALES, 4.2.3. Control
saga, c_ables de qatos, adaptadores de Documentos, 4.2.4. Control de Registros, 51.12.03 PROCEDIENTO
de corriente, teléfonos celulares y | ¢y *" ppoyISION DE RECURSOS, 8.1. DISPOSICION FINAL
Aigrlmpresores Hpftduise GENERALIDADES, 8.2 SEGUIMIENTO Y
MEDICION, 8.2.3 Seguimiento y Medicion de | 51.12.04 PROCEDIMIENTO
los Procesos, 8.4 Analisis de Datos, 8.5 DESVIACIONES
INFRAESTRUCTURA Puesto de Trabajo, escritorio, Sillas, | MEJORA, 8.5.1 Mejora! Continua, 8.5.2 Accion SIGNIFICATICAS
motocicletas. Correctiva, 8.5.3 Accion Preventiva.
51.12.05 PROCEDIMIENTO
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Empresa de Acueducto,

CARACTERIZACION PROCESO DE FACTURACION Y CRITICA

Tipo de Documento
Caracterizacion

Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.l.CEE-E.S.P

NIT. 844 000.755-4

Codigo
51.12
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-24 2021-05-21 05

ACTIVACION DE MATRICULA

SEGUIMIENTO Y MEDICION

PARAMETROS DE CONTROL

Informes de seguimiento a las metas planteadas en el Plan de accién, Indicadores, seguimiento a la ejecucion de las actividades.

INDICADORES
DIRECTRIZ DE LA POLITICA OBJETIVO DE CALIDAD INDICADOR FORMULA META FRECUENCIA
Cumplir con todos los :
: o requisitos legales y Indicador Indice de NDEHEUotges
Cumpliendo con todos los requisitos | reglamentarios aplicables a Cobatim acueducto/ No. de 100% Mansial
legales y reglamentarios, mejorando | las actividades de la Actieduicto Suscriptores
continuamente el sistema de gestion | Empresa. Proyectados
de calidad, utilizando todos los
medios necesarios para que la | Promover la mejora continua
operacion sea cada vez mas eficaz y | del Sistema de Gestidn de la
eficiente cumplir satisfactoriamente | Calidad.
con los objr.fti\{os de la organizagién e cadonindics. ds No. su§criptores
y los requerimientos de los usuarios. Ic_ﬁg;?é la satisfaccion del Cobantiips algaenga:]rsll(lz?idgzﬁe[:o. 100% Maifiaual
3 Alcantarillado Proyectap dom
Maximizar recursos,
racionalizar costos y reducir
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Tipo de Do'cum’ento
" ¢ & >» CARACTERIZACION PROCESO DE FACTURACION Y CRITICA e
Empresa de Acueducto, 51 ¥ 12
Alcantarillado y Aseo de Yopal T
ELCE-ESP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-24 2021-05-21 05
gastos que permitan
impactar positivamente el
coeficiente operacional. ’ No. suscriptores
Indicador Indice de | alcantarillados/ No. 96% Menhsual
Cobertura Aseo de Suscriptores 5
Proyectados*100
No. suscriptores
; ol facturados en cero/
Ingieadopiindice de Numero de <10% Mensual
Consumo en Cero ;
suscriptores
facturados*100
) No. de errores de
Indice de Toma de lectura/No. de <3% MEHEG]
Lecturas lecturas
aforadas*100
No. de suscriptores
! con consumo
IndlcaFg:lr(;:n(;%rilgumos promedio facturado/ <6% Mensual
No. de Suscriptores
facturados*100
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Empresa de Acueducto,
Alcantarlliadoéy Aseo de Yopal
E..C.E-E.S.P

NIT. 844 060.755-4

CARACTERIZACION PROCESO DE FACTURACION Y CRITICA

Tipo de Documento
Caracterizacion

Cadigo
51.12

Fecha de Elaboracion
2008-09-24

Fecha Ultima Modificacion
2021-05-21

Version
05

indice de Agua no
Contabilizada

Volumen de agua
producida enviada al
sistema de
distribucion/ Volumen
de agua
facturada®*100

33% Mensual

Indicador IPUF

Agua Potable
Suministrada-
Consumo de Agua
facturada/NUmero de
Suscriptores de
acueducto *¥12

8,27 Mensual

Indicador ICUF

Consumo de Agua
facturada a
suscriptores
residenciales
Ac/NUmero de
suscriptores
residenciales Ac

Consumo de Agua
facturada a
suscriptores No
residenciales
Alc/Numero de
suscriptores No.
residenciales Alc

16,15 Mensual
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Empresa de Acueducto,
AlcantarmadoEy Aseo de Yopal
E.I.CE-E.5.P

NIT. 844 000.755-4

CARACTERIZACION PROCESO DE FACTURACION Y CRITICA

Tipo de Documento
Caracterizacion

Codigo
51.12
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-24 2021-05-21 05

DOCUMENTACION SOPORTE

SISTEMAS DE INFORMACION

Sistema de informacion comercial, informes estadisticos mensuales.

v Qfdocument.

v SISTEMA ERP: Sistema de informacion Comercial.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

PROCESO ENTRADAS AL RESPONSABLE CRITERIOS DE SALIDA DE PROCESO
PROVEEDOR PROCESO ACTIVIDADES DESCRIFCION ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL PROCESO CLIENTE
Revisar la base de
Informacion datos de cada ruta de
gue registran facturacion del ciclo :
; Cumplir con las
los que se va a facturar Tecnologo A
o ; ¢ t actividades que
Facturacidn suscriptores con el del periodo de Sistema . Entrega de :
iti P| Generar 1 7 ¢ se estipularon Comercial
y critica en las Bases anterior, para Facturacion | Comercial d=iel Facturas
de Datos del identificar que no y Critica CTORSATSINS
sistema haya menores g
comercial suscriptores que los
= del periodo anterior.
Verificar la Becibiag de
Expontar exportacion del 19%
archivos Tecndlogo . P dispositivos
7 Entregar los Sistema de | cargue correcto
RGN O] planos al Exportar | o5 ositivos para la de informacién de la para la Comercial
y Critica dispositivo y Verificar torma de Iecpturas Facturacion o arelal iFfofrraeibn & importacion
para toma de y Critica disbasltive.oars de los
lecturas P P archivos
toma de lecturas
planos
Importar del 5 i
; e Tecnologo . Verificar que los | Generacion
. dispositivo ; 9 Sistema de : ke i
Facturacién 5 Importar los archivos de ; = archivos subidos | de la critica ;
it lecturas al Revisar : . s informacion . Comercial
y critica . al sistema comercial | Facturacion : al sistema sean para
sistelig critica comeneie] los correctos revision
comercial Y
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Tipo de Documento
‘ 2 Caracterizacion
( ) CARACTERIZACION PROCESO DE FACTURACION Y CRITICA Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.12
Alcantarillado y Aseo de Yopal = = = == 3
E..CE-E.S.P Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-24 2021-05-21 05
Generar la
critica para : : et
envia:l?a Analizar lecturas y Tecndlogo Sistaima de Seguimiento de
Facturacion Analizar e enviar las que de , > los consumos Ingreso al g
iti terreno (altos . o ! e = informacion : Comercial
y critica identificar | ameritan revision en | Facturacion - que presentan sistema
CONSUMOS; campo critica comerdial critica
negativos y P Y :
anomalias)
L Tecndlogo ;
- Ingreso de las Revision y 9 Sistema de gt
Facturacion ; e R de : ¢ Analisis de . .
iti novedades de Analizar verificacion de las & informacion Base final | Comercial
y critica s e Facturacion i lecturas
critica novedades de critica 3 comercial
y critica
Revisién consumos Tecnologo ; Analizar
o o 9 Sistema de 2y Ingresar la
Facturacién | Revision base 4 en general de . i determinar los :
iti ; Analizar / e informacion novedad de | Comercial
y critica final especialmente Facturacion . consumos a
e comercial consumo
CoONsSumMos cero y critica cobrar
Ingreso de
novedades, prorrateo
de propiedades
horizontales, realizar : Seguimiento con
L S ; calculos estadisticos Trechloga Sistema de la pre £
Facturacién | Liquidacion de Coordinar = e de : o i Impresion :
it o < incrementar tarifas, i informacion facturacion y Comercial
y critica la Facturacion y verificar = Facturacion . < de facturas
generar informes, s comercial generacion de
y critica
gravar fechas, facturas
realizar impresiones
y Facturacion y critica
enviar archivos ATH
Toma de Verificar y
lecturas, i rectificar la Subir
W it Analisis de las ; ; iz
critica de Verificar l6ktiiras 1o Tecnologo elatama da informacion lecturas
Facturacion consumos, la ! de : s allegada por los que ial
itica : ; A consumos que se i informacion Comercia
y cri subir lecturas informacién generaron en la Facturacion BBl aforadores. presentaro
analizadas al generada Shitien y critica Verificar la n critica al
sistema, 3 informacion sistema
generacion subida al sistema
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Tipo de Do_cumento
« é > CARACTERIZACION PROCESO DE FACTURACION Y CRITICA e
Empresa de Acueducio, 51.12
Alcantarillado y Aseo de Yopal -
ElCE-ES.P Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-24 2021-05-21 05
base final
Analisis de la factura.
Sl 4 Ve'rllﬁcar las tarn_‘a;. Tecndlogs :
- Liguidacion e Verificar los subsidios Sistema de
Fectigiien impresion de Verificar segun el estrato al ga : informacion | Verificar factura Eniraga fie Comercial
y critica Facturacion 5 facturas
facturas que corresponda o comercial
e y critica
Verificar consumos,
verificar fechas
Informes del . : : e
facturado (M3, | Analizaris identificar Tecnologo Seguimiento
Facturacion | Suscriptores N Seguimiento el comportamientos de ALl mensual a los Jnfope o
iti ' isti . i fe Sl ireccic ial
y critica valor y analisis dedlaaioens;csgqlztlcas Facturacion 'rlcfc(’};nrgf;gn indicadores de Ii:rlnzﬁsilgln Comercla
facturado, : Y y critica consumo
| suscriptores
subsidios)
. Acciones ; Tecnologo Sistema de == Accion de | Comercial,
Facturacién Informe de Realizar el proceso de de ; W Mitigar los :

y critica Auditorias mejorami | implementacion Facturacién g mgGioin Riesgos Mejora tanue!
) P o comercial 9 Interno
ento y critica

| P | PLANEAR VERIFICAR [l AcTUAR
3 DOCUMENTOS RELACIONADOS

A LS

51.12.01 Procedimiento toma de lectura y critica de consumo.
51.12.02 Procedimiento de Facturacion servicio de Acueducto, Alcantarillado y Aseo.
51.12.03 Procedimiento de facturacion disposicion final.
51.12.04 Procedimiento Identificacion, tramite, analisis y cierre de desviaciones significativas positivas
51.12.05 Procedimiento verificacion y activacion de matriculas nuevas
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Tipo de Documento

<« é > CARACTERIZACION PROCESO DE FACTURACION Y CRITICA e
Empresa de Acueducto, 51 . 12
Alcantarillado y Aseo de Yopal
ELCE-ESP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2008-09-24 2021-05-21 05
4. APROBACIONES
Elabord Revisd

Zul a Yojana Pel%{ " Adriana Cristina Rosas Valderrama

|der del Proc Representante por la Direccion SGC

Jalro\Bossuet"lserez Barrera

Gerente

5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobaciéon item Modificado Motivo Aprobado por

01 2008-09-24 Todos Aprobacion Inicial Representante Legal

02 2008-11-15 Todos Aprobacion Inicial Representante Legal

03 2014-04-08 Todos Aprobacién Inicial Representante Legal

04 2014-12-19 Todos Aprobacién Inicial Representante Legal
A e ol Comité de Gestion y

05 2021-05-21 Procedimiento Aprobacion Procedimientos Desempefio

Pagina 8 de 8




Tipo de Documento
‘ PROCEDIMIE@TO PARA TOMA DE Procedimiento
( ) LECTURA Y CRITICA DE CONSUMOS Cadigo
Empresa de Acueducto, 51.12.01
Mpantarilado y g aepal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
] 2014-12-19 2021-05-21 03

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Toma de Lectura y Critica de Consumo.

RESPONSABLE: Tecnologo de Facturacion.

OBJETIVO: Realizar la medicién mediante la toma de lectura en sitio en cada uno de los medidores
instalados y posteriormente analizar la informacién registrada en las terminales y enviarlas a

retoma las anomalias encontradas.

ALCANCE: Generar y exportar archivos planos a los dispositivos para la toma de lecturas e
importarlas al sistema comercial.

INSUMO: Toma de lecturas
PRODUCTO: Facturacién por ciclo
USUARIOS: Funcionarios de la EAAAY, Suscriptores y Clientes Externos.

TERMINOS Y DEFINICIONES: Es el proceso de andlisis de los consumos aquellos usuarios y/o
suscriptores gue presentan diferencias de consumos ya sean altos o bajos.

1. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE O REGISTRO
nidad de
1. GENERACION DE PLANILLA ( mweo ) Sl
Se genera wuna planilla para & Citea ) e RS
i i - - Facturacion elaborado
asignaciéon a los funcionarios con PLANILLA CON LA (Auxiliar en Excel
las rutas que deben aforar. ASIGNACION DE RUTA A 2o ]
AFORAR Administrativo)
2. GENERACION Y l’
E)::gg;ACION DE ARCHIVOS GENERACION Y
EXPORTACION DE . .
ARCHIVOS PLANOS TecnPI'oga de Sistema _d’e
Generar exporta del sistema Critica y Informacion
el P : Facturacion Comercial
comercial al equipo de cédmputo los
archivos planos para toma de
lecturas.
v
3. Se hace la conexion por medio
de cableado del dispositivo al GENERACION Y
equipo y la conexién de la misma B DRl Cloh o Tecndloga de | Sistema de
- ARCHIVOS PLANOS e et
para realizar la carga de la ruta de Critica y Informacion
aforo, la cual tiene asignada una Facturacion Comercial
clave para exportar los archivos
planos y otra clave para el ingreso
del aforador cuando inicia la toma
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Tipo de Documento
‘ PROCEDIMIENTO PARA TOMA DE Procedimiento
( ) LECTURA Y CRITICA DE CONSUMOS Caodigo
Emprgsa de Acueducto, 51 " 12’01
L C R Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Meodificacion Versién
g 2014-12-19 2021-05-21 03
de lecturas.
Sistema
. : L v Terminal
4, Se realiza la verificacién de eS P =
la ruta cargada en la terminal que 5 VERIFICACION DE LA Tecnologa de 51 12‘ 0'1 01
sea la correcta con la planilla de 1 RUTA CARGADA Critica y e
asignacion. Facturacion Asigragion
Toma de
Lecturas
| ENTREGA DE TERMINALES Tecnéloga de Sistema
5. Hacer entrega de las terminales | * Critica y Termitial
a los aforadores. FatthPacibn Sp
6. Los aforadores ingresan al |
programa el cual solicita usuario y I";gg(E;SR/;\\F:qﬁL : fbtiracitn Sictenis
la contrasefia para acceder a I_a ruta TERGTIALES Cip. } Critica Terminial
cargada previamente e iniciar el . (Aforador) Sp
recorrido. 5
7. Verificar datos para realizar
lectura.
Abrir la cdmara de inspeccién, en la
cual el aforador verifica el nimero | VERIFICAR DATOS
de medidor que corresponda al que
este en la terminal.
TOMA DE LECTURAS T
Critica Y Terminal
Realizar toma de lecturas en los REALIZAR TOMA DE S.P.
; ‘ : LECTURA (Aforador)
predios segun ruta: Ingresar la
lectura aforada en la terminal y
grabar el registro aforado.
En algunos casos  aparecen
mensajes de clasificacion de
consumos, para los cuales se debe
corroborar la lectura.
NO LA
8. Se debe corroborar la |’ LECTURA ES factuta;:ién y
lectura, para verificar que esta sea CORRECTA? Critica
la correcta, segin el mensaje (Aforador) Sistema
arrojado por la terminal. Terminal
S.P.
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Tipo de Documento
‘ PROCEDIMIENTO PARA TOMA DE Procedimiento
«<®*> LECTURA Y CRITICA DE CONSUMOS gy
scniariiaday sssssavorsl | Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
by i 2014-12-19 2021-05-21 03
l SI
v
9. Seleccionar la opcidén grabar, y GRABAR LA facturacion y Terminal
continuar con el recorrido de la ruta INFORMACION EN LA Critica S.P.
asignada. TERMINAL (Aforador)
10. CERRAR LA APLICACION
FINALIZADA LA TOMA DE -
LECTURAS: — Sistema de
CERRAR LA APLICACION } ! Informacién
Una vez terminado el recorrido de fact(l:Jrja}:aon Y Comercial
la ruta asignada, el aforador debe gfice Terminal
& (Aforador)
cerrar la aplicacion para que este SiP
no genere error al momento de
hacer la descarga al sistema.
11. DESCARGAR
INFORMACION DE LA
TERMINAL AL SISTEMA v
La descarga de la informacion se Eqliipolde
hace por medioc de cableado, DESCARGAR - .
inicialmente se descarga al equipo INFORMACION Tecnpl_oga d= CmpUo
de computo al disco ¢, est Critica 1 discaic
P . 4 g Facturacion
descarga se realiza desde |la
terminal  transferir archivo vy
automaticamente la envia a la ruta
computo disco
¢/sysman/facturacion en
sitio/planos por subir.
12. IMPORTAR INFORMACION ¥
DEL DISCO C AL SISTEMA
COMERCIAL DE SERVICIOS INGRESAR
PUBLICOS Y
VERIFICAR : d
Luego se envian al sistema DATOS EN Tecnodloga de ISlfstema”e
comercial de servicios publicos, se EL SISTEMA Critica y réormaglc)ln
verifica que esta informacién de la Facturacion i
ruta sea la que aparece en la
planilla de asignacion y se
identifica con un chulo que indica
que ya fue descargada al sistema, y
se verifica en el sistema de
servicios publicos que haya recibido
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Tipo de Documento
‘ PROCEDIMIENTO PARA TOMA DE Procedimiento

®>» LECTURA Y CRITICA DE CONSUMOS 5(:1612951

A'“"‘*'g_‘:g??:v_?_;?.,“ Yous! Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versilén
i 2014-12-19 2021-05-21 03
la informacién.
13. CONSUMOS
ACUMULADOS CICLOS v
ANTERIORES IDENTIFICAR
CONSUMOS

Después de realizar este proceso se ACUMULADOS CICLOS Tecndloga de Sistema de
genera la critica del sistema AIUERIORES Critica y Informacion
comercial de criticar las lecturas, se Facturacion Comercial

verifica los consumos acumulados
que no se les pudo aforar en el ciclo
pasado.

14. Se generan las ordenes de
revisidbn de terreno se ingresa el
ciclo correspondiente y se realiza la
impresion de las rutas
correspondientes a la revisiones de
terreno.

Imprimir todas las criticas e
identificar uno a uno cuales van a
terreno y cuales son de oficina
manualmente.

REPORTE DE
CRITICAS

Tecnologa de Sistema de
Critica y Informacion
Facturacion Comercial

15. Entregar al funcionario las
drdenes de revision en terreno y las
rutas correspondientes.

REALIZAR REVISION EN

facturacion y

Realizar visita a terreno, donde se TERRENO Critica Formato

verificara la informacion (Tecndloga de Actarvisita

previamente reportada. Critica y previa
Facturacion - 51.12.01.04

En la critica de altos consumos se Aforador)

debe diligenciar el formato de visita

previa con el fin de identificar

cuales predios ameritan iniciar

proceso de desviacion.

16. Se analizan cada una de las Sistema de

lecturas corroboradas en terreno, REALIZAR Informacion

teniendo en cuenta la novedad CORRECCIONES SEGUN | Comercial

presentada en cada una, y se REVISISN DE TERRENG | Técnico de ngﬁqut'g}sfér

determina el consumo a facturar, ég#gugn%gl‘ﬁs;im Critica y Lecturas

se crea una base de consumos PROMEDIOS A COBRAR Facturacion Manuales,

manuales y consumos promedios y 51.12.01.03

se cargan al sistema comercial de Formato Subir

servicios publicos. l Il‘foﬂ;;
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Tipo de Documento
‘ PROCEDIMIEUTO PARA TOMA DE Procedimiento
«<®> LECTURA Y CRITICA DE CONSUMOS Cédigo
Empresa de Acueducto. 51. 12'01
Alcanturiagelyifleas ds¥opal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
= 2014-12-19 2021-05-21 03
17. Se identifican los consumos
altos y se ingresan activando el INGRESO ALTOS Técnico de Sistema de
s = ; CONSUMOS DEL CICLO A o
indicador desviacion por el modulo Critica y Informacion
de critica en el sistema comercial i Facturacion Comercial
de servicios.
) INFORME DE : ;
18. Se genera un informe de DESVIACIONES Tecndloga de Sistema de
desviaciones y se ingresa al facturacion y Informacion
sistema las decisiones tomadas en l Critica Comercial
PQRS.
19. Una vez se haya analizado l
tqdos los consumos e mgresado al GENERAR BASE DE ) .
sistema, se exporta del sistema la DATOS EN EXCEL Tecnologa de Sistema de
ultima base de datos del ciclo DEFINITIVA facturacion y Informacion
correspondiente a facturar y se Critica Comercial
hace la respectiva verificacién de
todos los consumos a factura.
\ Tecndloga de Sistema de
20. Base corregida a facturar F facturacion y Informacion
Critica Comercial
2. DOCUMENTOS RELACIONADOS
51.12.01.01 Formato toma de lecturas.
51.12.01.02 Formato subir lecturas manuales.
51.12.01.03 Formato subir lecturas promedio.
51.12.01.04 Formato de acta de visita previa
3. APROBACIONES
Reviso Aprobo
< =
/775?
Adriana Cristina Rosas Valderrama Jairo‘BdssuetPérez Barrera
Representante por la Direccion SGC Gerente
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PROCEDIMIENTO PARA TOMA DE

Tipo de Documento
Procedimiento

‘) LECTURA Y CRITICA DE CONSUMOS 5‘iéfzig&
Alcggg:ffzg:’%?p“ s Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
aane 2014-12-19 2021-05-21 03
4. BITACORA DE ACTUALIZACION
Versién | Fecha de Aprobacién | item Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-24 Aprobacion inicial | Aprobacion inicial Gerente
Actualizacion Representante
02 2014-12-19 Todos AL Legal
: Implementacion Comité de
03 2021-05-21 Item No. 15 de un nuevo Gestion y
formato Desempeno
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« >
Empresa de Acueducto,
Aicantﬂrlllndoey Aseo de Yopal
EICE-E.8P

NIT §44 000 1864

Tipo de Documento
FORMATO ASIGNACION TOMA DE LECTURAS S
51.12.01.01
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 2014-12-19 01

1. CONTENIDO

ANO:
MES:
CICLO:

ASIGNACION TOMA DE LECTURAS

Asignacion a los funcionarios con las rutas a aforar.

CICLO

RUTA

CANTIDAD CORRELATIVIDAD ITEM

LECTOR FECHA

TOTAL
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Tipo de Documento

- Formato
aC ‘)@, FORMATO ASIGNACION TOMA DE LECTURAS Codigo
Pineieg® Fassrat 51.12.01.01
"""""’é'ji}i’_::{;‘%'ﬁ?’#" e Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2014-12-19 2014-12-19 01
2. APROBACIONES
Elaboré Revisd
4@9
Edllce Parra Rojas Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez
Lider del Proceso Representante por la Direcciéon SGC Representante Legal

3. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version

Fecha de Aprobacién

ftem Modificado

Motivo

Aprobado por

01

2014-12-19

Todos Aprobacion inicial

Representante Legal
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Tipo de Documento
_ - F
«< ®>3  FORMATO SUBIR LECTURAS MANUALES e
Empresa de Acueducto, 51.12.01.02
A e Loy op Fecha de Elaboraci6n Fecha Ultima Modificacién Versién
A Seanmairies 2014-12-19 2014-12-19 o1

1. CONTENIDO

CODIGO_INTERNO | CODIGO_RUTA | LECTURA_ACTUAL | LECTURA_AFORADA

CONSUMO_ACUEDUCTO | CONSUMO_ALCANTARILLADO

NOMBRE_PROBLEMA

CODIGO_PROBLEMA AFORO

Pagina 1 de 2




Tipo de Documento
) Format
aC 6)\;@ ' FORMATO SUBIR LECTURAS MANUALES Codigo
T s OIS, 51.12.01.02
“'“5“‘2'2!{2?3'."23%"“ Yo Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
MLass 007804 2014-12-19 2014-12-19 01
2. APROBACIONES

Elaboro Reviso Aprobd

—

~ J2eopy,

/ s ’3

E)

Edilce Parra Rojas
Lider del Proceso

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direccion SGC

Daniel Hernando Posada Suarez
Representante Legal

3. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version

Fecha de Aprobacion

item Modificado Motivo

Aprobado por

01

2014-12-19

Todos Aprobacion inicial

Representante Legal
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Empresa de Acueducto,
AlcantarllladoEy Aseo de Yopal
E.I.C.E-E.S.P

NIT. 844.000.755-4

Tipo de Documento
ac ®>» FORMATO SUBIR LECTURAS PROMEDIOS Chigo
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Sl\lﬁs?;nm
2014-12-19 2014-12-19 01

1. CONTENIDO

CODIGO_INTERNO CODIGO_RUTA

LECTURA_ACTUAL

LECTURA_AFORADA

CODIGO_PROBLEMA

NOMBRE_PROBLEMA AFORO
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Tipo de Documento
7 ~g Format
ac ¥>>» FORMATO SUBIR LECTURAS PROMEDIOS o
Empresa de Acued_uctc. 51.12.01.03
Alcantariilado y Asen da Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
T —— 2014-12-19 2014-12-19 01
2. APROBACIONES
Elaboré Reviso

Aprobd -
\
\ ) sy
:QQDM il "

Edilte Parra Rojas' Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez
Lider del Proceso Representante por la Direccion SGC Representante Legal

3. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version

Fecha de Aprobacion

item Modificado

Motivo

Aprobado por

01

2014-12-19

Todos

Aprobacion inicial

Representante Legal
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‘ Tipo de Documento
2 imient

®) ACTA DE VISITA POR ALTO CONSUMO L

Empresa de Acueducto, 51.12.01.04
Aesritariioo s Sneoiieitopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. 844,000.755.4 2021-05-21 2021-05-21 01

FECHA: CICLO PERIODO DE FACTURACION

SUSCRIPTOR: :

DIRECCION:

CODIGO INTERNO No: Proceso: {ALTO CONSUMO} Uso y Estrato:{ }

Nos permitimos informarle que de acuerdo a lo establecido en el ARTICULO 149 de la LEY 142/94 y el ARTICULO 1.3.20.6 de la
RESOLUCION CRA 151/01, emitida por la Comisién de Regulacién de Agua Potable y Saneamiento Basico; al realizar LA VERIFICACION
PREVIA en la ELIQUIDACION DE LAS LECTURAS y el ESTADO DE MEDICION REPORTADO para el PERIODO DE SERVICIO arriba
descrito, se detecté UN ALTO CONSUMO con una Lectura Anterior ( ) Lectura Aforada: ( ) para un consumo de ( )

REVISION EXTERNA

Condiciones generales de la acometida y del medidor.

Lectura Marca No. Diametro Habitado Deshabitado lote

Observaciones generales del inspector:

Firma del suscriptor o usuario: Firma del trabajador:

Testigo: El aqui firmante da fe, que el usuario se negd a firmar el acta.

Nombreir so e saie WSS SR SUIE IR ) (ericraion e, o 0 U e dill e o | Elrnan S ra (o
‘ Tipo de Documento
P s
®) ACTA DE VISITA POR ALTO CONSUMO . e
Empresa de Acueducto, 51.12.01.04
Aicantariincio )y Asgo ch Yope! Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. 844,000,754 2021-05-21 2021-05-21 01
FECHA: CICLO PERIODO DE FACTURACION
SUSCRIPTOR:
DIRECCION:
CODIGO INTERNO No: Proceso: {ALTO CONSUMO} Uso y Estrato:{ }

Nos permitimos informarle que de acuerdo a lo establecido en el ARTICULO 149 de la LEY 142/94 y el ARTICULO 1.3.20.6 de la
RESOLUCION CRA 151/01, emitida por la Comisién de Regulacién de Agua Potable y Saneamiento Basico; al realizar LA VERIFICACION
PREVIA en la ELIQUIDACION DE LAS LECTURAS y el ESTADO DE MEDICION REPORTADO para el PERIODO DE SERVICIO arriba
descrito, se detectd UN ALTO CONSUMO con una Lectura Anterior ( ) Lectura Aforada: ( ) para un consumo de ( )

REVISION EXTERNA

Condiciones generales de la acometida y del medidor,

Lectura Marca No. Diametro Habitado Deshabitado lote

Observaciones generales del inspector:

Firma del suscriptor o usuario: Firma del trabajador:

Testigo: El aqui firmante da fe, que el usuario se negd a firmar el acta.

Nombre GG Ficmake i = 8 = 1




&)

Empresa de Acueducto,

Alcantarillado y Aseo de Yopal
EICE-ES.P

NI B4d 000,135

Tipo de Documento
z Procedimiento
PROCEDIMIENTO FACTURACION o
51.12.02
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-24 2021-05-21 03

1. INFORMACION GENERAL

INSUMO: Impresion de facturas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Facturacién

RESPONSABLE: Tecndlogo de Facturacion

PRODUCTO: Facturacién impresa por ciclos

OBJETIVO: Facturacion de los servicios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo.

USUARIOS: Funcionarios de la EAAAY, Suscriptores y Clientes Externos.

ALCANCE: Ingresar las respectivas Tarifas fecha, consumos, novedades y verificacion antes de
liquidar el servicio de Acueducto y Alcantarillado y Aseo.

TERMINOS Y DEFINICIONES: La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal,
entrega o remite al usuario o suscriptor por causa del consumo y demas servicios inherentes al
desarrollo del contrato de prestacion del servicio de acueducto, alcantarillado y aseo.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ciclo, la ruta y el orden en la ruta.

DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE O REGISTRO
CONSULTAR MATRICULAS
NUEVAS A DIARIO INICIO J Unidad de
En el sistema comercial de S A Sistema .d,e
Informacion se Registra la Facturg_c oy Informac_:on
- S (Auxiliar Comercial
bisqueda por fecha de inicio y Administrativo)
final, se exporta a Excel para la
verificacion de la misma.
v Sistema de
EXPORTAR E INGRESAR BASE Informacion
DE DATOS REGISTRAR l Unidad de Comercial
SUSCRIPTORES NUEVOS Critica vy
En el sistema comercial de Facturacion 51.12.02.01
Informacién se ingresa los (Auxiliar Lista de
nuevos suscriptores, registrando Administrativo) chequeo

facturacion.

ACTIVACION EN SISTEMA

PQR reporta las conexiones e
instalaciones nuevas, Se ingresa
la referencia y se procede
ingresar o cambiar la informaciéon
dependiendo el informe en los
diferentes campos requeridos en
los servicios Acueducto,

ACTIVACION
SISTEMA

Unidad de
Critica y
Facturacion
(Auxiliar
Administrativo)

v

Sistema de
Informacion
Comercial

51.12.02.01
Lista de
chequeo

facturacion.
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Tipo de Documento
z Procedimiento
C ‘) PROCEDIMIENTO FACTURACION =
Empresa de Acueducto, 51.12.02
Alcantariladoy 5¢%°° P | Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versi6n
sieleay 2008-09-24 2021-05-21 03
Alcantarillado y Aseo.
. v [
Los expedientes se devuelven a Um.d.ad de
Critica y Soportes o

PQR para
procedimiento a seguir.

respectivo

DEVOLUCION A PQR

Facturacion-
Auxiliar de ATC

expedientes.

INGRESO COBROS A

l

FACTURAR REPORTADAS POR ey
PQR. INGRESO DE COBROS Unidad de Comarcial
Critica y
PQR envia la relacion de los Facturacién(Au 51.12.02.01
predios a ingresar los cobros a xiliar I‘_isté: dé
facturar. Se ingresa la referencia Administrativo) T
y se procede ingresar la factu:lac:ién
informacion reportada. :
INGRESO NOVEDADES A
FACTURAR
En el sistema de informacion v
Comercial, se  registra la Sistema de
referencia y se procede realizar Unidad d Informacion
las respectiva modificaciones INGRESO DE fHtlad o< Comercial
teniendo en cuenta la novedades JOMEDADES i ¥
en los diferentes campos como Factur.eiaon 51.12.02.01
son; facturar promedio o solo (Al’.'X' ar Lista de
- z Administrativo)
cargo fijo en Alcantarillado, se chequeo
adiciona comentario, el mismo facturacion.
procedimiento para los predios
con suspension temporal por
mutuo acuerdo para inactivar o
activar.
v
TRATAMIENTO PREDIOS
PROPIEDADES ==
HORIZONTALES ‘ : A,
PREDIOS [
Se verifica en el sistema los :S‘P?IZIS%ADL Unidad de Ir&fgrrnr{r;?;gn
usuarios donde el consumo del ’ Critica y
medidor de control sea menor se J Facturacion
realiza la prorrateo en acueducto (Auxiliar Sll'_ils%cjjogém
se cobra el 100% en Administrativo) hsaiies
alcantarillado y cuando el factugacic')n

consumo del control sea mayor el
sistema automaticamente
descuenta el total de consumo de
los medidores hijos.
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Tipo de Documento
z P dimient
C ‘) PROCEDIMIENTO FACTURACION i
Empresa de Acueducto, 51.12.02
Amm‘gfg?sy-fgépde Yoed Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
i = 2008-09-24 2021-05-21 03
ACTIVACION EN SISTEMA
PRODUCTO ASEO E.A.A.A.Y. :
Sistema de
Se registra la referencia y se ACTIVACION ASEO Unidad de I?ggg?;';)]n
procede realizar la respectiva EAAAY Critica y
activacion teniendo en cuenta las Facturacion
novedades en los diferentes (Auxiliar 51'.12'02'01
. 2 A X Lista de
campos requeridos, el mismo Administrativo)
s ; chequeo
procedimiento para los predios

con suspensién temporal por
mutuo acuerdo para inactivar o
activar, se adiciona comentario.

facturacion.

PREDIOS DESOCUPADOS Sistema de
ASEO SE VERIFICA Y SE Unidad de Informac_lon
_ : INGRESA LA NOVEDAD Critica 'y Comercial
Para los predios que se les estd AL SISTEMA Factiracisn
dando tratamiento en el servicio (Auxiliar 51.12.02.01
de aseo como desocupado se Administrativo) Lista de
manda a revisar mes a mes para chegueo
activar como habitado. facturacion.
INGRESO DE NOVEDADES v Sistema de
: Informacion
Se ingresan novedades enviadas SE INGRESA LA Ugrl]cti;:c; de Comercial
por la oficina de PQRS tales como NOVEDAD AL SISTEMA et ci\:in
predios desocupados, problemas (Aldliar 51.12.02.01
en la medicidn, predios que solo Adrelnistrative) Lista de
hay que cobrar vertimiento. chequeo

facturacion.

REVISION PREDIOS EN

l

CONSTRUCCION S e
Cuando reportan conexiones SE ENVIA A CAMPO PARA Unidad de Eoniercial
nuevas y se deja la novedad que REVISAR EL ESTADO DE Critica y
no estan habitados que estan en LOS PREDIOS QUE Facturacién 51.12.02.01
construccion se dejan en INggﬁg?&Sgcggz'o (Auxiliar A
B 2 A, ¢ Lista de
seguimiento en una base y segln Administrativo S tice
la novedad para luego cobrar el £ GRLee
i - acturacion.
servicio de aseo y alcantarillado
GRAVACION DE TARIFAS s G
ACUEDUCTO Unidad de Comercial
ALCANTARILLADO Y ASEO INGRESO DE Critica y
Cuando se va a liquidar el ciclo 1 TARIFAS Facturacién
. ; ACUEDUCTO = 51.12.02.01
Fie cada p'enodo En IeI sustgma de ALCANTARILLADO (/_-\gxnllar_ listaae
informacion Comercial Se ingresa Administrativo) chequeo

las tarifas Acueducto,
Alcantarillado y Aseo teniendo en

facturacion.
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Tipo de Documento
z Procedimiento
C ‘) PROCEDIMIENTO FACTURACION o
Empresa de Acueducto, 51.12.02
Aeantarlladoy Asgo e Yoral I Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
oL 2008-09-24 2021-05-21 03
cuenta la publicacion de las
tarifas aplicar
it Sistema de
CALCULOS ESTADISTICOS : Informacion
Unidad de .
CALCULAR Critica Comercial
Se ingresa al sistema comercial E?ST;\ED&T&CEASIEEIOEEUE Fa cturacifin
de servicios pubhcps, compania 1 CORRESPONDA (Auxiliar 51'.12'02‘01
se selecciona el ciclo, y se inicia Administrativo) Lista de
con el calculo estadistico. chequeo
| facturacion.
GENERAR INFORMES l Sistema de
: ; ; Unidad de Informac_lon
Se generan los informes del ciclo GENERACION DE Critica Comercial
gue se acaba de calcular, entre INFORMES PARA Fa cturaciyé n
ellos el facturado del ciclo, los VERIFICAR LA LO = 51.12.02.01
2 S FACTURADO (Auxiliar 1
suscriptores, los subsidios, Administrativo) Lista de
tarifas, m3 facturados. cheqgueo

facturacion.

Copia de seguridad de cierre v Sistema de
: Informacion
Unidad de :
Hay un acceso remoto desde el COPIA DE SEGURIDAD Critica y Comercial
servidor instalado EE'I el DE CIERRE DEL CICLO. Edchitacioh
computador de facturacion donde (Auxiliar 51.12.02.01
se realiza la copia de seguridad Administrativo) Lista de
del facturado y novedades que se ‘ chequeo
ingresaron en el periodo anterior. facturacion.
PREPAR SIGUIENTE
PERIODO.
Se activan o desactivan cuentas :
o : Sistema de
e fz;cturgcnon Setimelsl [ SE PREPARA EL SIGUIENTE Unidad d Informacion
servicio de aseo, se cargan PERIODO A FACTURAR Y SE nidad de Combicial
archivos planos de facturacion INGRESAN ARCHIVOS DE Critica y
conjunta y de convenios. FACTURACION CONJUNTA Y Facturacion
Se inactiva los servicios por CONVENIOS (Auxiliar Sll'_[ls%éogém
mutuo acuerdo y novedades de Administrativo) chediies
uso y estrato que no requieren de factugacién
re ligquidacion que ingresaron :
durante el dltimo periodo,
proceso que demora
aproximadamente 50 min
UNA SEGUNDA COPIA gistoma de
SEGUNDA CORIA DE DE SEGURIDAD DE Unidad de Informac_wn
SEGURIDAD FACTURACION Critica y Comercial
CONJUNTA Y 4
Con novedades de facturacién CONVENIOS Fifj}:ﬁg‘:” 51.12.02.01
conjunta y carga Eie archivos Administrative) Lista de
planos de facturacién conjunta y L chequeo
convenios. facturacion.
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Tipo de Documento
4 Procedimiento
C ‘) PROCEDIMIENTO FACTURACION e
Empresa de Acueducto, 51.12.02
Alcamrg!fg?syf?pde Yo Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
e 2008-09-24 2021-05-21 03
PREFACTURACION v
T, SE REVISAN LOS )
Se calcula la facturacion en CONSUMOQS Y Sistema de
consumos de acueducto, SSSROE F%lé[f_UREg e e Informacion
alcant_anllado, valor aseo, Yy ANTES DE LIQUIDAR Critica'y Comercial
financiables y acuerdos de pago, DEFINITIVO. Factiracion
se hace la respectiva revision y (Auxiliar 51.12.02.01
ajustes a tener en cuenta Administrativo) Lista de
dependiendo los casos tanto de chequeo
consumos Y financiables, facturacion.
procedimiento de demora 1 hora
y 5 min
LIQUIDACION DEFINITIVA v
DE ACUEDUCTO, Sistema de
ALCANTARILLADO Y ASEO LIQUIDACION Unidad de Informacion
EAAAY DEFINITIVA < Comercial
Critica y
Se registra el Ciclo. Y se activa Facturgqon 51.12.02.01
S S e (Auxiliar :
el indicador de liquidacion R ; Lista de
== Administrativo)
definitiva, este proceso dura chequeo

aproximadamente 1 horay 5
min

facturacion.

GRAVAR FECHAS DE
VENCIMIENTO

Se grava fecha de consumo,
fecha de vencimiento, fecha de
suspension y ultimo plazo en el
codigo de barras, y se grava un
comentario sobre el ahorro del

agua.

SE INGRESAN FECHAS

DE VENCIMIENTO,
SUSPENSION Y ULTIMO
DIA DE PAGO

Sistema de
Ubidad di Informacion
Criti Comercial
ritica y
Facturacion 51.12.02.01
(Auxiliar l._iSt;l dé
Administrativo) chequeo

facturacion.

IMPRESION ORGANIZACION
Y ASIGNCION DE RUTAS A
FUNCIONARIOS

Se envia la impresién por rutas
una a una, y Se imprimen
facturas para enviar como casos
especiales y por correo
electrénico, vy se asigna el
funcionario que realizara la
entrega.

IMPRESION Y ENTREGA DE
FACTURAS

Sistema de
: Informacion
Um_d_ad de Comercial
Critica y
Facturacién 51.12.02.01
(Auxiliar i
AU ! Lista de
Administrativo)
chequeo
facturacion.
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Tipo de Documento
: - L Procedimient:
C ‘) PROCEDIMIENTO FACTURACION  Cadiste
Empresa de Acued;.mto, 51.12.02
Alesnariindoy Asso ol Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
e 2008-09-24 2021-05-21 03
¢ Sistema de
Informacion
ENTREGA DE FACTURAS A = Comercial
LOS AFORADORES ENTREGA DE
FACTURAS : 51.12.0201
= Unidad de :
Se entrega la ruta a los sefiores Critica Lista de
aforadores para realizar la Y chequeo
s Facturacion =
entrega de la facturacion. o facturacion.
(Auxiliar
Se debe realizar revision de la Administrativo) 51.12.02.02
tecnomecéanica de las motos a Revision
disposicion para este paso. técnico
mecanica

motocicletas

GENERACION Y ENVIO DE
ARCHIVOS DE RECAUDO
PARA ATH Y VISA.

En el sistema de informacion
comercial se Genera Archivos

Recaudo, ATH, se envian por : Sistema de

medio correc Outlook, a los ENVIO DE ARCHIVO PARA Unidad d Informacion

Email de ATH. RECAUDO gr'.t.a = Comercial

'serviciosath@ath.com.co’; Fa ctlulfaac%)n

'amoreno@ath.com.co’; (Auxiliar 51.12.02.01

'ccomputo@ath.com.co' el Administrativo) Lista de

archivo Encriptado, y Avisa a los chequeo

Email. facturacion.

'pagodefacturas@visa.com.co';

'agarcia@visa.com.co';

'Isepulveda@visa.com.co'’ el

archivo en ZIP. Con copia al

sistemas

(sistemas@eaaay.gov.co)

CARGA COPIAS DE FACTURAS

AL SUI. ;

CARGUE %L SUI ) WWW.SUI.gov

En el sistema de informacion Ugrli(’:i:i c\j{e £0

comercial se generan una fa_ci;ura l Fachiracitn 51.12.02.01

por cada estrato, uso y servicios (Auxiliar Lisks ca

(AAA) ; Se ingresa a la pagina, Administrativo) i

WWW.SUi.goVv.co, ¥ Se envia por FIN e Gasgues

facturacion.

medio masivo el cargue para los
tres servicios.

3.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Ley 142 de 1994, 51.12.02.01 Formato lista de chequeo para facturar, 51.12.02.02 Revision
técnico mecanica motocicletas, Contrato de Condiciones Uniformes, Facturas.

Pagina 6 de 7



Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
EICE-ESP

NIT. 344 000 TA8-4

PROCEDIMIENTO FACTURACION

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo

51.12.02

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2008-09-24 2021-05-21 03

4. APROBACIONES
S

Revisd

greion

Aprobo

A

Adriana Cristina Rosas Valderrama Jairo Béssbet Pérez Barrera
i Representante por la Direccién SGC Gerente
5 ACORA DE ACTUALIZACION
Versién | Fecha de Aprobaciéon | Item Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-24 Aprobacién inicial Aprobacion inicial Gerente
i Actualizacion Representante
02 2014-12-19 Todos fSRAGtE Legal
Aprobacion Comite de
03 2021-05-21 Todos s Gestion y
ormatos B,
Desempefio
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Tipo de Documento
( ) LISTA DE CHEQUEO PARA FACTURAR Formato
. , Cédigo
Emprplsaaddetued::t\?. | 51.12.02.01
o e Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
bt 2021-05-21 2021-05-21 01

FECHA INICIO DEL PROCESO:

UNIDAD DE CRITICA Y FACTURACION FECHA FINAL DEL PROCESO

LISTA DE CHEQUEO FACTURACION Y CRITICA EAAAY CICLO xx PERIODO xx DE 20xx

ITEM
1 Generacion de planilla para la asignacién a los
funcionarios con las rutas a aforar.
5 Generacion de archivos planos del sistema comercial para

toma de lecturas.

3 Exportar archivos planos a los dispositivos para toma de
lectura.

4 Toma de lecturas.

Importar archivos planos de la toma de lecturas al sistema
comercial de servicios publicos.

6 Generar la critica para enviar a terreno (altos consumos,
negativos y anomalias).

7 Generar la critica de consumos que estdn en proceso de
desviaciones.

Generar la critica para enviar a terreno (Consumos

8
Ceros).

9 Analizar listados de lecturas que se enviaron a terreno
(altos consumos, negativos, consumo promedios).

10 Analizar la critica de consumos ceros que se envi6 a
campo y subir consumos manuales al sistema (Sysman),

11 Cargar consumos manuales y promedios ya analizados al
sistema comercial (Sysman).

12 Activar el indicador de desviaciones a los usuarios que
reflejan altos consumos.

13 Generar informe de desviaciones y cobrar segun la

decisién tomada por la oficina de desviaciones.

14 | Revisar la base final para pasar a facturacion.

Descontar consumos promedios facturados en el mes

b anterior.

Identificar para facturar predios habitados, deshabitados,

s en construccién y lotes.

17 | Ingresar las novedades que envia la oficina de PQR.

Revisar y hacer prorrateo en el sistema de las

£ propiedades horizontales.

19 | Después de subir recaudo. Generar reporte SUI.

20 | Realizar calculos estadisticos en el sistema comercial,

21 | Generar informes del ciclo del sistema comercial

22 | Copia de seguridad cierre.

Preparar siguiente periodo en el sistema comercial,
23 | (Informar a sistemas para el archivo de cambio de
estratos)

24 | Vincular o desvincular usuarios de aseo.

25 Revisar los suscriptores de Aseo Urbano uno a uno, para
evitar errores en el facturado

26 Subir archivo plano de la Facturacion conjunta de aseo,
convenios Rayco y Mutual.

Activar o desactivar suspensiones por mutuo acuerdo,

2y modificaciones de uso y estrato,

Carrera 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6322728 - (8) 6322729 - (8) 6355417 * fax: (8) 6322487
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Novedades de Aseo 720 (aforo aseo), pendiente

28 | para noviembre cambiar el TRA de 0.037432 a
0.035429

29 Activar o desactivar predios habitados, deshabitados, en
construccién y lotes en el sistema comercial (Sysman).

30 | Verificar Estado Usuario.

31 | Copia de seguridad con novedades

32 | Calculo de la facturacién (prefacturacion)

33 Revision, verificacion de tarifas y ajustes de consumosy
diferidos.

34 | Calculo de la Facturacion (Facturacion definitiva )

35 Grabar fechas de consumo, vencimiento, suspension y
fecha alternativa codigo de barras.

36 Asignacion de rutas a los aforadores para la respectiva
entrega

37 | Impresion de facturas

38 | Generar archivos de recaudos

39 | Enviar archivos planos para correo ATH -VISA

40 | Generar y enviar novedades de Aseo (Veolia).

41 | Entrega de facturas.

42 Enviar facturas de Suscriptores y/o usuarios que se

registraron en la pagina www.eaaay.gov.co
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FORMATO DE REVISION TECNICOMECANICA DE Tipo de Documento:
®> MOTOCICLETAS Formato
Empresa de Acueducto, Fecha de Elaboracion Fecha ultima Modificacién Codigo
AlcantarlisllladCoEy .ﬂésgopde Yopal 51.12.02.02
NIT. 544,000, 7854 2021-05-21 2021-05-21 Ve;sion
DATOS PERSONALES ORBENEERRARATO
NOMBRE: TELEFONO
DIRECCION
UNIDAD HORA:
DATOS MOTOCICLETA RODAMIENTO: EMPRESA: TRABAJO [GARANTIA
POR REVISION
PLACA: MARCA: REPARACION
MODELO: CHASIS: KM: GASOLINA
RECIBIDO ENTREGA:
AMBIO
ITEM DESCRIPCION BIR| M c NOVEDAD
i SI NO
1 SWICHE
2 PITO
DELANTERA
3 LLANTAS TRASERA
BAJAS
4 LUCES ALTAS
5 FAROLA
DELANTERA
6 LUCES DERSEHE TRASERA
DIRECCION DELANTERA
IZQUIERDA TRASERA
PERA DELANTERA
7 STOP PERA TRASERA
BOMBILLO
START
8 ENCENDIDO PATADA
PINON DE ATAQUE
KIT DE
9 PLATO TRASERO
ARRASTRE CADENA
BARRAS
} DELANTERO BOTELLAS
i0 SUSPENSION RETENEDORES
MONOSHOCK
TRASERO DOBLE
11 HERRAMIENTA
DERECHO
12 ESPEJOS TZQUIERDO
CARENAJE
13 TAPAS LATERALES
14 GUARDACADENA
15 TANQUE GASOLINA
16 GUARDA DELANTERO
= BARRO TRASERO
17 SILLIN
18 MANIJAS
19 EXOSTO
20 BATERIA
21 FUGAS
OBSERVACION:
QUIEN REVISA FUNCIONARIO
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- ‘ e PROCEDIMIENTO’FACTURACI(')N Procedimiento
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Empresa de Acueducto, 51.12.03
Alcantariiadoy A'e%°° ™" Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
e 2014-12-19 2014-12-19 01
1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Facturacion Disposicién Final

RESPONSABLE: Tecndlogo de Facturacion

OBJETIVO: La facturacion del servicio de aseo de disposicion final, ingresos de nuevos

suscriptores.

ALCANCE: realizar la cobro de lo de la disposicion de residuos sdlidos en el rellenos sanitario

INSUMO: impresion de facturas

PRODUCTO: Facturacion del servicio aseo para disposicion final

USUARIOS: Suscriptores.

TERMINOS Y DEFINICIONES: Tienen como objetivo fundamental la Transformacién y/o
Tratamiento de la residuos sdlidos, aplicando un proceso quimico, fisico o biolégico o
cualquier tipo de combinacion de tales procesos.

o

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJO GRAMA RESPONSABLE REGISTRO
CREACION DE NUEVO USUARIO
El usuario radica los respectivos requisitos INICIO
por escrito en la oficina de archivo, luego - -
son llevados a la direccion de aseo para
su respectiva aprobacién de creacion del
usuario, posterior a esto traen estos
requisitos a la oficina de Facturacién y
Critica en donde se Ile asigna un
suscriptor en el sistema. Em
Requisitos: USUARIO DE Facturacién y Sistema de
: - DISPOSICION Critica (Auxiliar informacion
v 25 : :
7 r(:_)ﬁcm il FINAL DE Administrativo) Comercial
otocopia de la cedula representante RESIDUOS
legal SOLIDOS
v Rut
v' Cémara de comercio
v' Permiso

v" Registro fotogréfico de los residuos a
disponer
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Empresa de Acuaducto,

PROCEDIMIENTO FACTURACION

Tipo de Documento
Procedimiento

pi
Alcnnl.nl'llmdor:, Aseo de Yopal
EALCE-ES.P

T Bea 000 THO4

DISPOSICION FINAL Cédigo

51.12.03

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 2014-12-19 01

INGRESO DE LOS RECIBOS AL
SISTEMA

o

M

selecciona el ciclo, y se inicia con el
calculo estadistico.

Administrativo)

l

) . INGRESAR AL

La direccion de aseo lleva los recibos que SISTEMA ) Sighema e
genera la béascula del relleno sanitario TONELADAS Facturacion y \rbavnadbn
Macondo a la oficina de archivo para DISPUESTAS EN Critica (Auxiliar Cormercial
indizarlos en el sistema, posterior a esto EL RELLENO Administrativo)
son traidos a la oficina de Facturacion y
Critica en la que son ingresados al \_/ '
sistema a cada una de las empresas que
pertenezcan estos recibos.
REALIZAR REVISION
Al terminar de ingresar todos los recibos VERIFICAR
del mes en el sistema, procedemos a DATOS EN Sistema de
comparar la base que maneja la direccién EL Facturacion y irformadon
de aseo con la base que se genera por SISTEMA Critica (Auxiliar Comercial
parte de la oficina Facturaciéon y Critica, Administrativo)
este proceso se hace con el fin de gue
coincidan los mismos datos de las dos
bases, esto en cuanto a cantidad de
Toneladas.
GRAVACION DE TARIFAS
ACUEDUCTO ALCANTARILLADO Y
e INGRESO DE y Sistema de

TARIFAS PARA Facturacion y [foEacn
Al sistema de informacion Comercial Se DISPOSICION Critica (Auxiliar 'rc‘:or ial
ingresa las tarifas Aseo para disposicion FINAL Administrativo) ST
final teniendo en cuenta la publicacién de
las tarifas aplicar
CALCULOS ESTADISTICOS CALCULAR

ESTADISTICAS .
Se ingresa al sistema comercial de ENEL Facturacion y _Slfstema .d.e
servicios publicos compafia 2, se SARTEMA Critica (Auxiliar lr(l:g:nn;?ggln
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GENERAR INFORMES +
) _ o GENERACION DE Unidad de
Se generan los informes de disposicion INFORMES PARA Critica y Sistermaide
final, entre ellos el facturado, los VERIFICAR LO al :
suscriptores facturados, aforo facturado FACTURADO Factur;qon Informaqén
reporte de cartera ’ ' (Al‘.'x']'ar. Comercial
' l Administrativo)
Copia de seguridad de cierre
COPIA DE Unidad de
Hay un acceso remoto desde el servidor SEGURIDAD DE Critica y Sistema de
instalado en el computador de facturacion CIERRE Facturacion Informacion
donde se realiza la copia de seguridad de (Auxiliar Comercial
cierre. l Administrativo)
SIGUIENTE Critica y Sistema de
Se ingresa al sistema comercial se PERIODO A Facturacion Informacion
selecciona el icono para iniciar la FACTUIRAR (Auxiliar Comercial
preparacion del siguiente periodo. # Administrativo)
PREFACTURACION SE REVISA LA BASE ,
CONSOLIDA DE Unidad de
Se calcula la facturacion en disposicion DISPOSICION ~ FINAL Critica y Sistema de
final se hace una Ultima revisién con la EE’N LOSI%LT’gMﬁENER‘: Facturacién Informacion
base consolidada que envian de la | | Facrurar ANTES OE (Auxiliar Comercial
Direccién de Aseo, donde se verifica que LIQUIDAR Administrativo)
las toneladas y valores coincidan con lo DEFINITIVO.
real. i
v
LIQUIDACION  DEFINITIVA  DE T
DISPOSICION FINAL COMPANIA 2 i ‘“\\
7 S Unidad de
Después de que se revisan las bases y | <~ %%ﬁiﬁﬁ?ﬁ” s Critica y Sistema de
verificado que todo esté bien procedemos \ COMPARIA 2 re Facturacion Informacion
a realizar la liquidacion final, después de S e (Auxiliar Comercial
este proceso ya no se puede modificar \/"’ Administrativo)
nada ya es en definitivo lo que se va a
facturar. |
GRAVAR FECHAS DE VENCIMIENTO
Unidad de
Se grava fecha de consumo, fecha de g‘éﬁi‘ga’;‘&fgﬂ"s Critica y Sistema de
vencimiento, ultimo plazo en el cédigo de ULTIMO DIA DE PAGO Facturacion Informacion
barras, y se grava un comentario sobre el (Auxiliar Comercial
ahorro del agua. Administrativo)
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IMPRESION DISPOSICION FINAL v
COMPANIA 2 i
IMPRESION Y Facturacion y iilfsc’)tfnr?aaci%en
Después de la liquidacion procedemos a EE;EFS:A@E Critica (Auxiliar ——
realizar el proceso de impresion de las Administrativo)
facturas.
i [
ENVIO DE FACTURAS
PREPARACION .
Se envian las facturas por correo FARA RIVIAR Facturacion y .Slstema 'c'le
W A LAS FACTURAS by - informacion
electronico y alguna de ellas directamente Critica (Auxiliar comerdal
con el funcionario a las Empresas que Administrativo)
funcionan directamente en el municipio
de Yopal.
BASES EXCEL BASES DE DATOS
DISPOSICION
En este proceso lo que hacemos es llevar :ég%u%g Facturadién Sistema de
unas bases en Excel para tener a mano el SOLIDOS Critica ( Auxiligr informacion
consolidado de las empresas que hacen Administrativo) Comercial
uso del servicio de disposicion final de
residuos sodlidos en el relleno Sanitario
Macondo.
ENTREGA DE CARNET PARA v
AUTORIZACION INGRESO RELLENO
SANITARIO ENTREGA DE
CARNET _
Para el ingreso al relleno sanitario a IQAGR;ESB i?ff)tfr::aaci?')i
realizar la disposicion de residuos sélidos RELLENOS Facturacion y F———
el suscriptor debe presentar un carnet SANITARIO Critica (Auxiliar carriet elaborai
que indica que estd a paz y salvo, este Administrativo) arila fikoaratis
carnet se entrega en la oficina de 9
Facturacién y critica con la respectiva
verificacion de pago, el cual tiene una
vigencia de 1 mes.
FIN

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Ley 142 de 1994, Contrato de Condiciones Uniformes, Facturas.
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4. APROBACIONES
Elabord Revisd
C'T,.-.%
dl ce Parra Rojas Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hermrando-Posada Suarez
r del Proceso Representante por la Direccion SGC Representante Legal
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacién | item Modificado Motivo Aprobado por
01 2014-12-19 Todos Aprobacion Inicial | Representante Legal
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‘ PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, TRAMITE, ANALISIS Y Procedimiento
( ) CIERRE DE DESVICIONES SIGNIFICATIVAS POSITIVAS S‘iéfzig&
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NIT. 844.000.755-4 2008-09-24 2021-05-21 04

Tipo de Documento

1.

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Identificacion, tramite, andlisis y cierre de desviaciones significativas positivas.
RESPONSABLE: Tecndloga de Facturacion

OBJETIVO: Determinar las causas de las desviaciones significativas positivas y detectar posibles fallas en las redes internas, equipo de
medicién, accesorios hidraulicos, tanques de almacenamiento de agua, entre otros para realizar una correcta liquidacion del valor de sus
consumos

ALCANCE: Se inicia con el reporte generado en el software de gestién comercial después de haber aplicado la facturacién y termina con
la identificacion y arreglo de la causa del alto consumo, para poder realizar el cobro de acuerdo a lo que la ley contempla.

INSUMO: Los suscriptores que reportaron consumos que comparados con los promedios de los Gltimos seis periodos, sean mayores a los
porcentajes que se sefialan a continuacioén: Treinta y cinco por ciento (35%) para usuarios con un promedio de consumo mayor o igual a
cuarenta metros clbicos (40m3). Sesenta y cinco por ciento (65%) para usuarios con un promedio de consumo menor a cuarenta metros
cubicos (40 m3"), informacion reportada por los aforadores en los procesos de facturacién de nuestros suscriptores.

PRODUCTO: Cierre de la desviacion significativa positiva.
USUARIOS: Gerencia, Director Comercial, jefe unidad de critica y facturacion, Suscriptores, Entidades de Inspeccién y Vigilancia.
TERMINOS Y DEFINICIONES:

Desviacion Significativa: Se entiende como los aumentos o reducciones en los consumos, que comparados con los promedios de los
Ultimos tres periodos, si la facturacién es bimestral, o de los Ultimos seis Periodos, si la facturacion es mensual, sean mayores a los
porcentajes que se sefialan a continuacion: Treinta y cinco por ciento (35%) para usuarios con un promedio de consumo mayor o igual a
cuarenta metros cubicos (40m3). Sesenta y cinco por ciento (65%) para usuarios con un promedio de consumo menor a cuarenta metros
cubicos (40m3”).

ARTICULO 149. DE LA REVISION PREVIA. Al preparar las facturas, es obligacion de las empresas investigar las desviaciones
significativas frente a consumos anteriores. Mientras se establece la causa, la factura se hard con base en la de periodos anteriores o
en la de suscriptores o usuarios en circunstancias semejantes o mediante aforo individual; y al aclarar la causa de las desviaciones, las
diferencias frente a los valores que se cobraron se abonaran o cargaran al suscriptor o usuario, segun sea el caso.

Pagina 1 de 11
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ARTICULO 146. LA MEDICION DEL CONSUMO, Y EL PRECIO EN EL CONTRATO. La empresa y el suscriptor o usuario tienen
derecho a que los consumos se midan; a que se empleen para ello los instrumentos de medida que la técnica haya hecho disponibles;
y a que el consumo sea el elemento principal del precio que se cobre al suscriptor o usuario.

ARTICULO 154. DE LOS RECURSOS. El recurso es un acto del suscriptor o usuario para obligar a la empresa a revisar ciertas
decisiones que afectan la prestaciéon del servicio o la ejecucion del contrato. Contra los actos de negativa del contrato, suspension,
terminacion, corte y facturacion que realice la empresa proceden el recurso de reposicion, y el de apelacién en los casos en que
expresamente lo consagre la ley.

Suscriptor potencial (Articulo 14132 (Ley 142 de 1994): Persona que ha iniciado Consultas para convertirse en usuario de los servicios
publicos.

Suscriptor : Persona natural o juridica con la cual se ha celebrado un contrato de condiciones uniformes de servicios publicos.

Usuario: (articulo 14.33 ley 142 de 1994 y decreto 302 de 2000): persona natural o juridica que se beneficia con la prestacién de un

servicio publico, bien como propietario del inmueble en donde se presta o como receptor directo del servicio. se le denomina también
Consumidor,

Medidor: Dispositivo mecénico que mide el consumo que se hace del agua provista por el acueducto. Puede ser individual, cuando mide
el consumo realizado en desarrollo de un solo contrato; colectivo cuando mide consumos realizados en desarrollo de mas de un contrato;
o en general, si es para medir consumos en desarrollo de un solo contrato hecho en interés de muchas personas que tiene propiedad,
posesion o tenencia de un mismo inmueble o de un conjunto de inmuebles, tal como puede ocurrir en edificios o urbanizaciones
multifamiliares cerradas.

Medicion: (resolucion CRA 14 de 1997 y articulo 146 ley 142 de 1994): 1. Conjunto de normas y procedimientos que hacen posible
medir, calcular, estandarizar gestionar el abastecimiento de agua al sistema y el consumo a los usuarios. La medicién debe efectuarse
mediante instrumentos idoneos (micro medidor). En ausencia de éstos, los consumos se pueden determinar: a) por el consumo
promedio de otros periodos del mismo usuario; b) consumos promedios de suscriptores o usuarios que estén en circunstancias
similares; c) aforos individuales. 2. también se considera como medicion el sistema destinado a registrar o totalizar la cantidad de agua
transportada por un conducto.

Consumo: cantidad de metros clbicos recibidas por el suscriptor o usuario en un periodo determinado, leidos en los equipos de medicion
respectivos, 0 calculados mediante la metodologia establecida en la presente resolucion.
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Consumo anormal: consumo que, al compararse con los promedios histéricos de un mismo suscriptor o usuario, o con los promedios de
consumo de suscriptores o usuarios con caracteristicas similares, presenta desviaciones significativas, de acuerdo con los parametros
establecidos por la empresa.

Consumo estimado: es el consumo establecido con base en consumos promedios de otros periodos de un mismo suscriptor o usuario, o
con base en los consumos promedios de suscriptores o usuarios con caracteristicas similares, o con base en aforos individuales de carga.

Consumo facturado: es el liquidado y cobrado al suscriptor o usuario, de acuerdo con las tarifas autorizadas por la comisién para los
usuarios regulados, o a los precios pactados con el usuario, si éste es no regulado. En el caso del servicio de energia eléctrica, la tarifa
debe corresponder al nivel de tension donde se encuentra conectado directa o indirectamente el medidor del suscriptor o usuario.

Consumo medido: es el que se determina con base en la diferencia entre la lectura actual y la lectura anterior del medidor, o en la
informacion de consumos que este registre.

Vertimiento (articulo 3 decreto 901 de 1997): cualquier descarga final de un elemento, sustancia o compuesto, que esté contenido

en un liquido residual de cualquier origen, ya sea agricola, minero, industrial de servicios, aguas negras o servidas, a un cuerpo de
agua, canal, al suelo o al subsuelo.

Aforo de agua: es el procedimiento por medio del cual se mide o estima la cantidad de agua que normalmente utiliza un usuario.

Facturaciéon: conjunto de actividades necesarias para producir la factura o cuenta de cobro, que incluye lectura, determinacién del
consumo, revision previa, liquidacion del consumo, elaboracion de la factura y entrega en el domicilio del usuario.

Falla en la prestacién del servicio (articulos 136 y 137 ley 142 de 1994): incumplimiento de la empresa en la prestacion continuad
el servicio. El usuario tiene derecho a las reparaciones que la falla le ocasione, tales como: a) al no cobro del cargo fijo si la falla se
presenta continuamente en un periodo de 15 dias 0 mas; b) alno pago del servicio de aseo si la frecuencia de recoleccion es inferior al

50% de la prevista en el contrato de condiciones uniformes de aseo; c) a la indemnizacion de perjuicios, excepto si hay fuerza mayor
o caso fortuito.

Filtracion lenta (acueducto): proceso de filtracion a baja velocidad.

Filtracion rapida (acueducto): proceso de filtracion a alta velocidad
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Fuga: cantidad de agua que se pierde en un sistema de acueducto por accidentes en la operacion, tales como rotura o fisura de tubos,
rebose de tanques, o fallas en las uniones entre las tuberias y los accesorios.

Fuga imperceptible (decreto 302 de 2000): volumen de agua que se escapa a través de las instalaciones internas de un inmueble y
se detecta solamente mediante instrumentos apropiados, tales como los gedfonos.

Fuga perceptible (decreto 302 de 2000): volumen de agua que se escapa a través de las instalaciones internas de un inmueble y es
detectable directamente por los sentidos.

Red interna (decreto 302 de 2000): es el conjunto de redes, tuberias, accesorios y equipos que integran el sistema de suministro del
servicio publico de acueducto al inmueble a partir del medidor. Para edificios de propiedad horizontal o condominios, es aquel sistema
de suministro del servicio al inmueble a partir del registro de corte general cuando lo hubiere.

Consumo promedio (articulo 25 decreto 1842 de 1991): calculo que se hace sobre los ultimos seis consumos si la facturaciéon es
mensual o sobre los Ultimos tres si es bimestral. Se emplea, entre otras razones, cuando el instrumento de mediciéon presenta
desperfectos, cuando es inaccesible para la lectura, cuando se retira Para efectuarle revision técnica o cuando existen filtraciones y/o
fugas imperceptibles. En este ultimo caso, el usuario tiene un plazo de dos meses para corregirlas, y si no lo hiciere, a partir de ese
término se le cobrara el consumo medido (articulo 24 decreto1842 de 1991 y articulo 146 ley 142 de 1994).

Facturar segiin medicion: cuando se factura todos los metros de agua que el usuario consumio.

Facturar promedio: cuando se factura el promedio histérico que ha registrado en los Gltimos tres meses en los dos servicios.

Facturar 100% acueducto y promedio en vertimiento: cuando se cobra la totalidad de metros consumidos en el servicio de agua
pero se cobrar promedio en el servicio de alcantarillado.

Error de aforo: Cuando la lectura es mal tomada.
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2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA | RESPONSABLE REGISTRO
LDENTIFICACION Auxiliar software sistema de

1. Después de aplicado el proceso de facturacién se genera el reporte de
desviaciones significativas positivas.

Anexo 1

administrativo
facturacion

informacion
comercial

2. Se exporta el informe del software de gestion comercial.

Auxiliar
administrativo
de Facturacion

software sistema de
informacion
comercial

3. Se analiza el reporte, generando un listado de suscriptores que deben ser
verificados en el software de gestion comercial para determinar o descartar

Auxiliar

software sistema de

Protocolo 1. Notificacion desviacion significativa.

causas ya conocidas como fraudes de fluidos, ilegales, error de aforo u otro tipo Sgrpggtslf;aag\éﬂ 'r::?%n;fc?:ln
de anomalia.
TRAMITE
= 51.12.04.03
4. Se genera notificacién para informar al suscriptor o usuario de la desviacion adn}:;l;\?siltlfartivo COM(;J;VI{:%?EION
significativa positiva. Ao Facthiiasian NOTIFICAC;GN
DESVIACION

5. Se carga al Software de gestion comercial el oficio generado al usuario de la
notificacion.

Auxiliar
administrativo
de Facturacion

software sistema

de informacion
comercial modulo

de desviaciones

6. Se entregan las cartas a los inspectores para realizar el proceso de entrega,
si no se encuentra a nadie en el inmueble se dejara copia y se diligencia el
Formato 51.13.02.08 Inspeccion de Campo dejando la constancia que se visita
el inmueble.

Auxiliar
administrativo
de Facturacion

Libro Radicador
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Posteriormente el inspector entrega al auxiliar administrativo las cartas con el
original del formato 51.13.02.08 Inspeccion de Campo, el cual es comparado con
el trabajo entregado en la mafiana.

7. Inspecciones en Campo. Se entrega al inspector las desviaciones que
requieren visitas para detectar la causa del alto consumo, desviaciones que
estén en seguimiento o que tengan citas programadas e inspecciones para
verificacién de arreglos.

Cuando el inspector realiza visita para hacer la inspeccion del alto consumo se
puede presentar una de las siguientes situaciones:

Se detecte la causa del alto consumo:

e Con fuga perceptible; Se informa al usuario cual es la causa del alto
consumo y la forma en como debe corregir la anomalia, se toman registros
fotograficos, se elabora informe y deja copia.

« Con fuga imperceptible: Se realiza prueba hidrostatica, se toman registros
fotograficos se elabora informe y se deja copia al suscriptor o usuario, se le
informa que para detectar este tipo de fuga es necesario el servicio de geéfono
teniendo en cuenta que segun la resolucion vigente emitida por la Empresa.
Este tipo de fugas son detectadas cuando la pérdida del caudal es mayor o igual
a un litro por minuto y el servicio de agua este llegando con buena presion, se
presta en horas de la noche o en la madrugada.

« Nota .1 Se le informa al usuario que el tiempo establecido para hacer los
arreglos de las anomalias encontradas es de dos meses si ho se corrige la
empresa podra facturar la totalidad de metros clibicos pendientes segin Ley
142 de 1994. “Art. 146.: La medicion del consumo, y el precio en el contrato.
Habra también lugar a determinar el consumo de un periodo con base en los de
periodos anteriores o en los de usuarios en circunstancias similares o en aforos
individuales cuando se acredite la existencia de fugas imperceptibles de agua

Inspector

51.13.02.08
Inspeccion de
Campo

51.12.04.01
Formato inspeccion
Geofonia
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Tipo de Documento
Procedimiento

Cédigo
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2008-09-24
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Version
04

en el interior del inmueble. Las empresas estan en la obligaciéon de ayudar al
usuario a detectar el sitio y la causa de las fugas. A partir de su deteccién el
usuario tendra un plazo de dos meses para remediarlas. Durante este tiempo la
empresa cobrara el consumo promedio de los (iltimos seis meses. Transcurrido
este periodo la empresa cobrara el consumo medido.”

» Cuando no se detecta la causa de la desviacion pero el alto consumo
persiste: Se elabora informe y deja copia al suscriptor o usuario, se da a
conocer que se hara seguimiento programando nueva visita preferiblemente
en horas nocturnas, una vez se efectle la revision y se detecte la causa del alto
consumo se asesora al usuario, se indica cuales son las correcciones que debe
realizar, se elabora informe y deja copia al suscriptor o usuario.

Nota 2. Cuando se realiza la visita y no se encuentran novedades en las redes
internas, tanques de almacenamiento, equipos de medicion y accesorios; al
siguiente mes el consumo se normaliza, se le informa al usuario que no presenta
novedad alguna, se procedera a facturar la totalidad de metros pendientes.

Nota 3. Cuando no se pueda realizar la inspeccion ni notificar por que el usuario
no se encontro en el predio se dejara copia de la carta de notificacién y se estara
realizando seguimiento en horario extra laboral para poder localizar y notificar
al usuario.

Nota 4. Cuando el predio esta deshabitado se notificara por aviso y se anexara
copia de la carta de notificacion al recibo de agua.

8. Al finalizar la jornada laboral el inspector entrega el formato 51.13.02.08
Inspeccion de Campo debidamente diligenciado y el registro fotografico, el cual
es descargado por la auxiliar administrativa.

9. Se organizara las desviaciones y se llevara un control en el libro para
registrar el trabajo que se le esta entregando al inspector el cual llevara los
siguientes datos: cédigo interno, fecha de entrega, firma del funcionario quien
recibe,

Inspector

51.13.02.08
Inspeccion de
Campo
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10. Posteriormente de haber entregado el trabajo del dia al funcionario se
revisara el libro para verificar las desviaciones que hayan devuelto este proceso
se hace para registrar la entrega y devolucion de las desviaciones significativas
por los inspectores de campo.
o ey - / 51.12.04.01
11. Informacidn y servicio prestado al usuario que se acerca a la linea F I iz
de ATC ormato Inspeccion
' Geofonia
e Cuando se notifica la desviacién significativa al usuario y éste se acerque a 51.12.04.02
las oficinas de ATC, se procederd a programar visita para la inspeccion o p Tt d
informara la causa del alto consumo . ReRlaiRgn nTCR
] Linea de ATC Visitas
e Cuando el suscriptor y/o usuario se acerque a solicitar el servicio de geéfono. 51.12.04.04
: ; = ;s s Formato
e Cuando ya se hizo la inspeccién al predio detectando la causa y el sitio del . nh
i ; : : : Consolidado solicitud
alto consumo el usuario se acercard para informar que ya hizo el respectivo de gedfono
arreglo y procede a solicitar visita para la verificacién.
ANALISIS
12. Se proceden a revisar las inspecciones hechas por los inspectores las
cuales se clasifican de la siguiente manera: Desviaciones con consumos
excesivos, desviaciones con fuga perceptibles, desviaciones con fugas
{ . 12l o i3 Au_xn!lar d? Software de gestion
imperceptibles, desviaciones con seguimiento, desviaciones con pruebas administrativo Erarals]
pendientes, desviaciones que estan pendiente de que el usuario realice el arreglo, de PQR

desviaciones que no se pudieron notificar ni hacer primera visita, desviaciones que
hicieron los arreglos y que ya fue subsanada la anomalia que generaba el alto
consumo.
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CIERRE

13. Desviaciones que se proceden a cerrar son :

o« Desviaciones con fugas perceptibles ya que estas son responsabilidad del
usuario, y no acceden a ningun descuento. Segun circular externa 006 de 2007
SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS (Fugas Perceptibles: Cuando el
prestador detecte fugas perceptibles, debera comprobar que éstas son las que
originaron el alto consumo, es decir, que debera realizar todas las pruebas
necesarias que permitan sustentar tal conclusién, lo cual hara constar en acta

en los términos del numeral 2.6 de esta Circular. e
Auxiliar de

T e T N e ol : administrativo
Probado que la desviacion significativa es atribuible al usuario, el prestador de PQR

podra facturar, en la factura siguiente a la culminacion de la investigacion
previa, los consumos medidos entre el momento en que se presenté la
desviacion y el momento en que culmine la investigacion. En la factura se
cobrara las diferencias que resultaron entre el promedio que se venia cobrando
y lo efectivamente medido. Si el usuario reclama la decision de la empresa, el
cobro no se hara efectivo hasta tanto no se haya resuelto la reclamacién y la
via gubernativa, si fuere del caso.

e Desviaciones que se les detecto la causa del alto consumo y que ya hicieron
los respectivos arreglos, estos ya fueron verificados por el inspector
confirmando que la anomalia que generaba el alto consumo esta corregida.

Software de gestion
comercial

51.13.02.08
Inspeccion de
Campo

14. Se procede a cerrar el proceso de desviacién analizando y facturando

segun la anomalia encontrada en la inspeccion de la siguiente manera: y
9 P 9 Auxiliar de

administrativo

¢ Facturar segin medicién: Aplica cuando son fugas perceptibles como de PQR

cisternas con griferias o flotadores dafados, llaves de control abiertas
evidenciando desperdicio de agua o cuando el consumo de la desviacion ya se

Software de gestion
comercial
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normalizo y ya se hizo el respectivo seguimiento encontrando todo en normal
funcionamiento.

¢ Facturar 100% acueducto y promedio en vertimiento: Aplica cuando
no tienen instalado el flotador o este presenta fallas, o cuando el agua que se
estaba perdiendo no estaba siendo vertida por alcantarillado, en razén a que

solo se tendra en cuenta el agua que normalmente se vierte al alcantarillado.

e Facturar promedio: Aplica cuando son fugas imperceptibles como tanques
de almacenamiento con filtracién, o redes internas con fugas.

e Error de aforo, actualizar lectura y facturar segiin medicion: Aplica
cuando el alto consumo es causado por la mal toma de lectura

del suscriptor.

15. Después de que la desviacion significativa este cerrada se procede a Auxiliar de
alimentar en Excel llamado control de deviaciones para archivo en el expediente administrativo

de PQR

Archivo de Excel

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
51.29.01.01 COMUNICACIONES ENVIADAS_DESVIACION_NOTIFICACION, 51.13.02.08 Inspeccion de Campo, 51.12.04.01
Formato Inspeccion Geofonia, 51.12.04.02 Programacion de Visitas, 51.12.04.03 Comunicacion Oficiales, 51.12.04.04
Comunicacién Oficiales Notificacion Inspeccion Geéfono.

4. APR({BACI ES
J
Elabor6
ulma Yo\ané re ROJas £ Adriana Cristina Rosas Valderrama
leer del Pr eso Representante por la Direccion SGC
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5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-24 Todos Aprobacion inicial Gerente
02 2014-12-19 Todos Actualizacion formato Reprezentdite e
03 2017-04-28 Todos Actualizacion términos y definiciones y Representante Legal
Cambio de responsable y codificacion de
e : PQR a Facturacion, modificacion de Comité de Gestion y
us L il procedimiento, eliminacion de formatos y Desempefio
anexo de formato nuevo.
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, TRAMITE, ANALISIS Y CIERRE DE DESVIACIONES SIGNIFICATIVAS POSITIVAS

Inicio

Generar el reporte de
desviaciones
significativas positivas.

Se exporta la informacion
del sistema comercial.

Se verifica en el sistema de Informacion

Comercial la situacién de cada suscriptor

para descartar causas ya conocidas como

fraudes de fluidos, ilegales,u otro tipo de
anomalia

Se genera notificacion

Se carga al sistema el
oficio generado al usuario
para la notificacion

Se entregan las cartas a
los inspectores para
realizar el proceso de
notificaciéon

Posteriormente el
inspector entrega al
auxiliar  administrativo
las cartas de
notificacion.

Se entrega al inspector las
desviaciones que requieren visitas
para detectar la causa del alto
consumo, desviaciones que estén en
seguimiento o que tengan citas
programadas e inspecciones para
verificacién de arreglos.




FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, TRAMITE, ANALISIS Y CIERRE DE DESVIACIONES SIGNIFICATIVAS POSITIVAS

Se detecta
la causa

Si

del alto
consumo

No

Por que no Porque depues
estaba el r de la inspecion
usaurio en el Por que el predio no fue posible
predio esta deshabitado detectar la causa
del alto consumo
|
Se hara A Se hara
seguimiento y || S€ anexara el oficio seguimien
se visitara el de notificacion al to
predio en recibo del agua y preferible
horarios extra se notificara por mente en
laborales. aviso horas
nocturnas

Fuga imperceptible

|

Fuga perceptible

Se informa al
usuario la
causa del alto
consumo y
como dede
corregir la
anomlia

Tangues de irﬁ:zglfgs
almacenami
ento
Impermeabilizar Se necesita
o suspender servicio de
tanque de geofono
almacenamiento

L—f'

Se le informa al usuario
que el tiempo establecido
para hacer los arreglos de
las anomalias encontradas
es de dos meses si no se
corrige, la empresa podra
facturar la totalidad de
metros clbicos pendientes
seglin Ley 142 de 1994,
“Art. 146

Al finalizar la jornada laboral el inspector entrega el
formato 51.13.02.08 Inspeccion de Campo
debidamente diligenciado y el registro fotogréfico, el
cual es descargado por la auxiliar administrativa

Se organizara las
desviaciones y se llevara
un control en el libro para
registrar el trabajo que se
le estda entregando al
inspector

Posteriormente de haber
entregado el trabajo del
dia al funcionario se
revisara el libro para
verificar las desviaciones

que hayan devuelto
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v

Informacién y servicio prestado al usuario que se acerca a la linea de ATC

Cuando se notifica al usuario sobre la Cuando ya se hizo la inspeccidn al
desviacién significativa el usuario Cliahdose debrcadsolicikar predio detectando la causa y el
pedird informacién de la notificacion Sl eericin de erttone sitio del alto consumo el usuario
3 i g8 : se acercara para informar que ya

y procederd a programar visita para - .
la inspeccién o informara la causa del hizo el respectivo arreglo y
P procede a solicitar visita para la

alto consumo. e
verificacién.

El usuario debe diligenciar un
formato y anexar los siguiente

documentos. El funcionario de ATC
[ programara la visita,

luego relacionara el
- Fotocopia de la Rut formato en el control de
- Fotocopia dela entrega y se entregaran
cedula al auxiliar de
L pm— desviaciones
e

A continuacion
procedera a cancelar
el valor de $ 33.400
en caja

Las citas se enviaran
para el dia en que
estén programadas
con su respectivo
paquete

Se dirigira a
tesoreria con el
formato de pago y
alli le daran una
factura de pago

|

El usuario volvera
alalinea de ATC
y entregara
fotocopia de los
siguientes
documentos

- Fotocopia del
formato de pago

- fotocopia de la factura
de pago

e

El funcionario de
ATC entregara estos
documentos al
auxiliar de
desviaciones, se
programara las
visitas cuando el
suministro de agua
este llegando por el
sector

[ ]
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V4

Andlisis clasificacidn y cierre de
desviaciones significativas

Se proceden a revisar las
inspecciones hechas por los

Desviaciones con
CoNsSumaos

inspectores las cuales se
clasifican en la siguiente
manera

excesivos

Desviaciones con
fugas perceptibles

Estas desviaciones estédn en
seguimiento con los inspectores

Desviaciones con
fugas

Se proceden a cerrar ya que el
consumo es responsabilidad del
usuario.

imperceptibles

Desviaciones con
seguimiento

Desviacion en proceso de espera para
que el usuario se acerque para solicitar
el servicio de gedfono o arregle la
anomalia

Desviaciones con
pruebas pendientes

Se estara llevando un control de las
inspecciones que se le realicen al
predio hasta que el funcionario
encuentre la causa del alto consumo

por falta del servicio
de agua

Desviaciones que
estén pendientes

Se mandaran con el inspector cuando
haya suministro de agua en el sector

de que el usuario
realice el arreglo

Desviaciones que

Estan en espera a que el usuario corrija
la anomalia ya que tiene dos meses
para hacerlo y reportar a la empresa,
se estara llamando al usuario para estar
pendiente del proceso

no se pudieron
notificar ni hacer
primera visita

Se dejara copia de la carta de
notificaciéon y se estara realizando
seguimiento en horario extra laboral para
poder localizar y notificar al usuario

Desviaciones que
hicieron los arreglos y
que ya fue subsanada la
anomalia que generaba
el alto consumo.

Se procedera a
cerrarla

desviacion para
culminar con el
proceso.
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v

Despues de clasificarlas y
analizarlas se proceden a cerrar las

siguiente desviaciones

l

Desviaciones con fugas
perceptibles ya que estas son

responsabilidad del usuario, y no

acceden a ningun descuento.
Segun circular externa 006 de
2007 Superintendencia de
servicios publicos

Desviaciones que se les detecto la
causa del alto consumo y que ya
hicieron los respectivos arreglos,
estos ya fueron verificados por el
inspector confirmando que la
anomalia que generaba el alto
consumo esta corregida

Se facturar de la siguiente
manera

Error de aforo, actualizar
lectura y facturar segtin
medicion

Facturar 100% acueducto
y promedio en

Facturar promedio

Facturar segun medicion

Aplica cuando son fugas | |Aplica cuando son fugas Aplica cuando no Aplica cuando el alto
perceptibles como | |imperceptibles como tanques tienen instalado el consumo es causado
cisternas con griferias o | |de almacenamiento con flotador o] este por la mal toma de
flotadores dafnados, | [filtracién, o redes internas con presenta fallas, o lectura

llaves de control abiertas | [fugas. cuando el agua que se

evidenciando desperdicio

estaba perdiendo no
estaba siendo vertida
por alcantarillado

de agua o cuando el
consumo de la
desviacién ya se
normalizo y ya se hizo el
respectivo  seguimiento
encontrando todo en
normal funcionamiento.

Después de que la desviacién
significativa este cerrada se
procede a alimentar en la base
de Excel llamada Control de
deviaciones archivadas

Después de que la desviacion significativa este cerrada se
procede a alimentar en el archivo de Excel llamado control
de deviaciones para archivo en el expediente del suscriptor.

Fin
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Fecha Ultima Modificacion
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Tipo de Documento: FORMATO

Cédigo: 51.12.04.01

Version 01

DIRECCION DEL INMUEBLE:

NOMBRE DEL CLIENTE:

CODIGO INTERNO:

FUGA IMPERCEPTIBLE: RED INTERNA RED BOMBEO H BAJANTE TANQUE AEREO

CAUDAL DE PERDIDA:

LITROS/MINUTO PRESION DE PRUEBA:

PSI

NUMERO DE | VALOR INDICADO | NUMERO DE [ VALOR INDICADO
PRUEBAS DEL INSTRUMENTO | PRUEBAS DEL INSTRUMENTO
1 11
2 12
3 13
4 14
5 15
6 16
7 17
8 18
9 19
10 20

NOMBRE DEL INSPECTOR:

NOMBRE DEL USUARIO:

NUMERO DE PRUEBAS A 1 METRO:

Carrera 19 No. 21-34 ** Ventanilla Unica: Carrera 21 No. 15-57 * Teléfonos: (8) 634 5001 - (8) 634 2636
Linea de Atencion al Cliente 116 * www.eaaay.gov.co * E-mail eaagay@eaaay.gov.co * Yopal - Casanare

Pégina 1 de 2



‘ 4
< ‘)\_ INSPECCIONES CON GEOFONO
E.m;:r-lesa de Aweduéh Tipo de Documento: FORMATO
A gy P e Fecha g%'z";fons'fg'fcac"s" Codigo: 51.12.04.01
NIT, 844.000 7554
Version 01
OBERVACION:
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( ‘) FORMATO CONTROL DE CITAS PROGRAMADAS DESVIACIONES D"F‘;‘:Q:t':"
: SIGNIFICATIVAS POR MES —
Empresa de Acueducto, COdIgO
Alcantarillado y Aseo de Yopal 51.12.04.02
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Tipo de Documento:
C ‘) COMUNICACIONES OFICIALES FORMATO
[ Codigo:
 Emrosado Acueducts, ENVIADAS == 51.29.02.01
e tap pa Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion L.
et 2014-12-19 2021-05-21 b LIS

833.16.01.200000¢. XX
Yopal, xx de (mes) del (afio)

Sefior (8): 00000
Direccion: XXX XXX
Codigo Interno: xxxxxx

Cédigo De Ruta: xxxaaoocxxx
Ciclo: x

Numero de medidor: x

ASUNTO: Desviacion Significativa
Apreciado Usuario(a)

En aras de garantizar la correcta prestacion de nuestros servicios y el cumplimiento de la
normatividad, la EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE YOPAL - EAAAY EICE
ESP le hace llegar la siguiente informacion:

Me permito comunicarle que en la facturacion de (mes) se detectd DESVIACION
SIGNIFICATIVA - (alto Consumo) asi: Consumo real () M3 lectura anterior () M3 y lectura
actual () M3 por tal razon, no se cobré el consumo segin medicion.

De acuerdo con el Contrato de Condiciones Uniformes de la Empresa y el articulo 146 de la ley
142 de 1994, el suscriptor o usuario tienen derecho a que los consumos se midan y que este sea
el elemento principal del precio que se cobre en las facturas.

En consecuencia, se le informa que se facturé el consumo promedio histérico () M3 y que la
EAAAY EICE ESP el dia () DE (mes) DE (afio) EN HORAS DE LA MANANA Y /O TARDE
realizara una inspeccion técnica al inmueble con personal idoneo, debidamente uniformado e
identificado para ayudar a diagnosticar la causa del alto consumo. Por lo anterior, solicitamos su
colaboracién para que permita la revision técnica, de lo contrario se facturara el consumo segun
medicion a la fecha de aforo del dia (letras) , () de (mes) de (afo), el cual corresponde a ()
M3 guedando una diferencia de () M3, la cual asciende en ACUEDUCTO $()y VERTIMIENTO $(),
para un TOTAL de $(), este valor corresponde al mes en el que se presentd la desviacion
significativa, el cual puede seguir creciendo si no se detecta de forma oportuna la causa que estd
generando este alto consumo, sin embargo de no poder ser tendida la visita por parte del usuario
esta se podra volver a reprogramar pero tendra un costo de $19.742, el cual debera ser asumido
por el usuario.

Segln el resultado de la inspeccion técnica que se realizard al inmueble en mencidn, se puede
encontrar: FUGA PERCEPTIBLE. Entendiéndose esta como el volumen de agua que se escapa
a través de las instalaciones internas de un inmueble y es detectada directamente por los
usuarios, la cual deberd ser corregida de forma inmediata. FUGA IMPERCEPTIBLE.
Corresponde al volumen de agua que se escapa a través de las instalaciones internas de un
inmueble, el cual debera ser corregido e informado a la empresa.

las siguientes recomendaciones para la inspeccidn técnica, el usuario que acompafie la visita
debe ser mayor de edad, los tanques de almacenamiento deben estar llenos, tener acceso a
todos los puntos hidraulicos de la vivienda.

En consideracién de lo anterior y dependiendo del tipo de fuga sera registrado en el periodo
vigente de facturacion, cuando se cierre la Desviacion Significativa.

Que de acuerdo a la resolucion de la CRA 919 de fecha 02 de junio 2020, en su Articulo 8.
MEDIDA TRANSITORIA PARA DESVIACIONES SIGNIICATIVAS DEL CONSUMO: lLas
Reducciones en los consumos que superen los porcentajes sefialados en el articulo 1.3.20.6 de
la Resolucion CRA 151 de 2001, no constituyen una desviacion significativa. Los aumentos en los
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consumos que superen los porcentajes sefialados en el articulo 1.3.20.6 de la Resolucidon CRA
151 de 2001, no constituyen una desviacion significativa en los casos en que los suscriptores y/o
usuarios que no permitan a la persona prestadora del servicio publico domiciliario de acueducto
el acceso a los inmuebles para investigar la causa de la desviacion. De esta situacion el prestador
debera dejar constancia escrita legible, allegando copia al suscriptor y/o usuario.

Esta disposicion se aplicard desde la entrada en vigencia de la presente resolucion y hasta la
finalizacion de la emergencia sanitaria declarada mediante la Resolucion 385 de 2020 del
Ministerio de Salud y Proteccion Social, prorrogada por el articulo 1 de la Resolucion 844 de 2020,
o aquella que la modifique, adicione y/o sustituya.

Decreto 302 de 2000 Articulo 6° - “Del uso racional de los servicios”. Los usuarios o suscriptores
de las entidades prestadoras de los servicios, deberan hacer uso de los servicios de acueducto y
alcantarillado en forma racional y responsable, observando las condiciones que para tal efecto
establezcan las normas vigentes, en orden a garantizar el ahorro y uso eficiente del agua, la
prevencion de la contaminacion hidrica por parte de sustancias susceptibles de producir dafio en
la salud humana y en el ambiente y la normal operacién de las redes de acueducto y
alcantarillado.

Agradecemos su comprension y recuerde que en la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo
de Yopal esta a su servicio.

iEs tuya, es nuestra, es de Yopall!
Atentamente,

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
JEFE DE FACTURACION

Elaboro: XXXXXXX//cargo

Fecha y hora del recibido

Nombre de quien recibe:

Cédula de Ciudadania No.:

Celular de quien recibe:

Correo electronico:

Nombre y firma de quien notifico:
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833.16.01.200¢x%XX. XX
Yopal, xx de (mes) del (afio)

Sefior (a): X000
Direccion: XxXx3xxXXXXXXXXXXXXXX
Codigo Interno: xxxxxx

Codigo De Ruta: xxxxxxxxx
Ciclo: x

Numero de medidor: x

ASUNTO: Desviacion Significativa
Apreciado Usuario(a)

En aras de garantizar la correcta prestaciéon de nuestros servicios y el cumplimiento de la
normatividad, la EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE YOPAL - EAAAY EICE
ESP le hace llegar la siguiente informacion:

Me permito comunicarle que en la facturacion de (mes) se detecté6 DESVIACION
SIGNIFICATIVA - (alto Consumo) asi: Consumo real () M3 lectura anterior () M3 vy lectura
actual () M3 por tal razon, no se cobré el consumo segtin medicion.

De acuerdo con el Contrato de Condiciones Uniformes de la Empresa y el articulo 146 de la ley
142 de 1994, el suscriptor o usuario tienen derecho a que los consumos se midan y que este sea
el elemento principal del precio que se cobre en las facturas.

En consecuencia, se le informa que se facturd el consumo promedio histérico () M3 y que la
EAAAY EICE ESP el dia () DE (mes) DE (afio) EN HORAS DE LA MANANA Y /O TARDE
realizard una inspeccién técnica al inmueble con personal idéneo, debidamente uniformado e
identificado para ayudar a diagnosticar la causa del alto consumeo. Por lo anterior, solicitamos su
colaboracion para que permita la revision técnica, de lo contrario se facturara el consumo segun
medicion a la fecha de aforo del dia (letras) , () de (mes) de (afo), el cual corresponde a ()
M3 guedando una diferencia de () M3, la cual asciende en ACUEDUCTO $()y VERTIMIENTO $(),
para un TOTAL de $(), este valor corresponde al mes en el que se presentd la desviacion
significativa, el cual puede seguir creciendo si no se detecta de forma oportuna la causa que estd
generando este alto consumo, sin embargo de no poder ser tendida la visita por parte del usuario
esta se podra volver a reprogramar pero tendrd un costo de $19.742, el cual debera ser asumido
por el usuario.

Segln el resultado de la inspeccién técnica que se realizara al inmueble en mencién, se puede
encontrar: FUGA PERCEPTIBLE. Entendiéndose esta como el volumen de agua que se escapa
a través de las instalaciones internas de un inmueble y es detectada directamente por los
usuarios, la cual debera ser corregida de forma inmediata. FUGA IMPERCEPTIBLE.
Corresponde al volumen de agua que se escapa a través de las instalaciones internas de un
inmueble, el cual debera ser corregido e informado a la empresa.

las siguientes recomendaciones para la inspeccion técnica, el usuario que acompafie la visita
debe ser mayor de edad, los tanques de almacenamiento deben estar llenos, tener acceso a
todos los puntos hidraulicos de la vivienda.

En consideracién de lo anterior y dependiendo del tipo de fuga sera registrado en el periodo
vigente de facturacion, cuando se cierre la Desviacion Significativa.

Que de acuerdo a la resolucion de la CRA 919 de fecha 02 de junio 2020, en su Articulo 8.
MEDIDA TRANSITORIA PARA DESVIACIONES SIGNIICATIVAS DEL CONSUMO: lLas
Reducciones en los consumos que superen los porcentajes sefialados en el articulo 1.3.20.6 de
la Resolucion CRA 151 de 2001, no constituyen una desviacidn significativa. Los aumentos en los
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consumos que superen los porcentajes sefialados en el articulo 1.3.20.6 de la Resolucién CRA
151 de 2001, no constituyen una desviacion significativa en los casos en gue los suscriptores y/o
usuarios que no permitan a la persona prestadora del servicio publico domiciliario de acueducto
el acceso a los inmuebles para investigar la causa de la desviacion. De esta situacion el prestador
debera dejar constancia escrita legible, allegando copia al suscriptor y/o usuario.

Esta disposicién se aplicard desde la entrada en vigencia de la presente resolucion y hasta la
finalizacion de la emergencia sanitaria declarada mediante la Resolucion 385 de 2020 del
Ministerio de Salud y Proteccién Social, prorrogada por el articulo 1 de la Resolucién 844 de 2020,
o aquella que la modifique, adicione y/o sustituya.

Decreto 302 de 2000 Articulo 6° - “Del uso racional de los servicios”. Los usuarios o suscriptores
de las entidades prestadoras de los servicios, deberan hacer uso de los servicios de acueducto y
alcantarillado en forma racional y responsable, observando las condiciones que para tal efecto
establezcan las normas vigentes, en orden a garantizar el ahorro y uso eficiente del agua, la
prevencion de la contaminacion hidrica por parte de sustancias susceptibles de producir dafio en
la salud humana y en el ambiente y la normal operacidn de las redes de acueducto y
alcantarillado.

Agradecemos su comprension y recuerde que en la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo
de Yopal esta a su servicio.

iEs tuya, es nuestra, es de Yopalll
Atentamente,

,8,:0.6.0,6,0,6.6,9.0.0.0.8.0.0,0.9,0.¢
JEFE DE FACTURACION

Elaboro: XXXXXXX//cargo

Fecha y hora del recibido

Nombre de quien recibe:

Cédula de Ciudadania No.:

Celular de quien recibe:

Correo electronico:

Nombre y firma de quien notifico:
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0831.16.01.23687.21
Yopal, 24 de octubre del 2021

Sefior (a): RAUL VARGAS VACA
Direccion: C-263-N-17 BIS-20
Codigo Interno: 1103314

Cédigo De Ruta: 20407475000
Ciclo: 2

Numero de medidor: CRL-14-020101

ASUNTO: Inspeccién con gedfono
Apreciado Usuario(a)

En aras de garantizar la correcta prestacién de nuestros servicios y el cumplimiento de la
normatividad, la EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE YOPAL - EAAAY EICE
ESP le hace llegar la siguiente informacion:

Me permito comunicarle que seguin inspeccion por desviacion significativa realizada el dia xx del
mes xx del afio xx, en el cual se encontrd fuga imperceptible, mayor a un litro por minuto, por
lo anterior se hace necesario identificar el sitio posible de la fuga por sistema de Geofonia, el
cual se realiza el dia xx del mes xx del afio xx en horas de la noche y/o madrugada la cual
es necesaria por la presion del agua y evitar sonido de vehiculos.

Por lo anterior se le informa:

1. Que después de haber detectado la fuga con el GEOFONO, el suscriptor debera hacer los
arreglos pertinentes con el fin corregir el dafio en el menor tiempo posible.
2. Que si la cita no es cumplida por parte del suscriptor o usuario o no esta conforme con

la ubicacion de la fuga y solicita nueva inspeccion esta debera ser cancelada la cual tiene un
costo de $36.000, ya que servicio de Geofonia es una ayuda para detectar sitio posible de la fuga
¥ no sitio exacto.

De acuerdo con el Contrato de Condiciones Uniformes de la Empresa vy el articulo 146 de la ley
142 de 1994, el suscriptor o usuario tienen derecho a que los consumos se midan y que este sea
el elemento principal del precio que se cobre en las facturas.

RECOMENDACIONES

Es de vital importancia tener en cuenta las siguientes recomendaciones para la inspeccion CON
GEOFONO, el usuario que acompafie la visita debe ser mayor de edad, los tanques de
almacenamiento deben estar llenos, tener acceso a todos los puntos hidraulicos de la vivienda,
Desconectar electrodomeésticos como: lavadora, nevera aires acondicionados o todos aquellos
que generen sonido, si hay sistema de bombeo por medio de hidroflo este debe estar
desconectado, tener conocimiento de la ruta de la red interna o presentar planos hidraulicos.

En consideracion de lo anterior y teniendo en cuenta la fuga detectada, se facturara promedio en
los dos primeros meses desde el periodo que se genera la desviacion significativa.

Decreto 302 de 2000 Articulo 6° - “Del uso racional de los servicios”. Los usuarios o suscriptores
de las entidades prestadoras de los servicios, deberan hacer uso de los servicios de acueducto y
alcantarillado en forma racional y responsable, observando las condiciones que para tal efecto
establezcan las normas vigentes, en orden a garantizar el ahorro y uso eficiente del agua, la
prevencién de la contaminacién hidrica por parte de sustancias susceptibles de producir dafio en
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la salud humana y en el ambiente y la normal operaciéon de las redes de acueducto y

alcantarillado.

Para mayor informacion comunicarse (8) 6345001-(8) 6342636 (CEL) 3153006427

Agradecemos su comprensién y recuerde que en la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo

de Yopal esta a su servicio.

iEs tuya, es nuestra, es de Yopall!

Atentamente,

ZULMA YOJANA PEREZ ROJAS

JEFE DE FACTURACION

Elaboro: Marley Vega N. / Auxiliar Administrativo

Fecha y hora del recibido
Nombre de quien recibe:
Cédula de Ciudadania No.:
Celular de quien recibe:
Correo electronico:

Nombre y firma de quien notifico:
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PROTOCOLO PARA GENERAR CARTA DE | Tipo de Documento

Procedimiento

C ‘) NOTIFICACION DE DESVIACIONES .

Empresa de Acueducto, SIGNIFICATIVAS EN SYSMAN 51.12.04
G e e Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
Mol o ieae 2017-04-28 2021-05-21 02

PROTOCOLO 1: PROTOCOLO PARA GENERAR CARTA DE NOTIFICACION DE
DESVIACIONES SIGNIFICATIVAS EN SYSMAN

1. Ingresa al sistema de servicios publicos SYSMAN, debes tener clave y usuario.

STYSIMAN,

Digite los datos de acceso al sistema:

Usuario

Contraserfia

=

mi

t VERSION 2017.01.03

2. Ingresa al menu informes.

)
Jel10%

Aties Sueeriptonss QR Novededes Procesds isformes

04 Publicds - Fotumoen

Wi / Syt St s Ao MTTALEE - EARYELCE E5P i

7

3. Ingresa al ment informes/generales.

falls veace Servicios Pibicos 20T OLS - EARAY ELCEESP

Serifas Pablices - Fatuasior 2@
X1 ELls
«@ W &

Achivos Susrigtores PR Newedages Procesns infpemes

Listades 4 —

Ganenles
Estagtinicas

Recuder

Factunationy ctenn

| sl

(-]
Supenntendencin 44 senitlos »

Hesficsponss 3 -‘_"— SYSMAN SOFTWARE
e O | sistama de Facturacion de Senvicos Piblicos
| Emprasa do Acusducto,
nunlludogy Asco de Yopi
Lt
Se autoriza of uso de e3ie producto o:
EAAAY ELC.E. EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASED DEYOPAL
ESP
Mit: B44.000.755-4
e A OO Licencia fio. 2014- 2505655
Usuaria: FLARAOTAL i 16/0372017 0321:36 PN

istaFoemibiio

: EEILIAn

4. Ingresa al mentl informes/generales/informe desviaciones.
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D)

Empresa de Acueducto,

PROTOCOLO PARA GENERAR CARTA DE

Tipo de Documento
Procedimiento

NOTIFICACION DE DESVIACIONES
SIGNIFICATIVAS EN SYSMAN

Cadigo
51.12.04

Alcantarillado y Aseo de Yopal
EILCE-ES.P

NIT, 844,000.755-4

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién
2017-04-28 2021-05-21

Versién
02

InTormes

Liztadas
Senerolies
Estadisticas
Recaudos

Facturacidn v cartera

Stros

SupernTtendencta O sorvicios

rMoaITicaciores
Prefacturacisn

P ma——s =

Toma de lecturas (aforol

Critica de tecturas

foarkos 2 mMeadiciSn ¥ medidores proDlems
suarkos con BroDlemas de aToro

Critica de consumo

S UmRriios com comMzumos especknles

E

IZuarios coMn COMIUMos promadios

INTorme e sUDSIQISS ¥ SODreprecios
Listado de subsIidios v soDreprecios
s arkos con Dezincentivo

g

IForme Usuarios Servicio Aseo
ErTorme Resolucidrn 351

Usuarios modificaciones en Fescaseo
Littado de PR

YIYTY T TiTTY
.
L ]
"

Financiablies

Financiables uswuarkos

Flranciables de deuda

Financiabics por periodo de creacidan
Informe de mMmaedidores mucsvos
Mediaores por Edades

PMedidores con Georetarenciacidn
Actaz de Revizion de Medidores
Comparativo Conswumos v FactugSados

Usuarios Con periodos Agfaza -Lecturas Iguaie=

Informe de Operacione

1 SUBY¢YBAES§IRENRGIA}

Cobertura de RMicro
Desviacioncs Totof
FATorme Desvinck
Suscriptores por ublcacion
Usuarios con consumos Promedios
Facturacion Corjunta ¥ Convenios
InTorme desincentive por L=

== |

VAR
Feiry &

Sducto &z
e AR caara

2077 09:

5. Ingresa al menu informes/generales/informe desviaciones/selecciona el ciclo inicial, ciclo
final, fecha inicial, fecha final, cddigo inicial - se deja en blanco, cédigo final - se deja en
blanco, estado - todas, tipo de reporte - detallado/click en generar.

-

% Operaciones

Tipo Reporte: [Consoidado |

&

ftem

Ciclo

Codigo Interno
Codigo Ruta
Nombre
Direccion

Uso

Estrato

No. Medidor
Lectura Anterior
Lectura Actual
Consumo Real
Consumo Promedio

S S S S R e

Se genera archivo en Excel con los siguientes campos:
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‘ PROTOCOLO PARA GENERAR CARTA DE | Tipo de Documento
®) NOTIFICACION DE DESVIACIONES Proceditiento
Empresa de Acueducto, SIGNIFICATIVAS EN SYSMAN 51.12.04
R e Fecha de Elaboraci6n Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT, 544,000.756-4 2017-04-28 2021-05-21 02

Estado Proceso
Decisién

Afio Apertura
Periodo Apertura
Fecha Apertura
Afio de cierre
Periodo de Cierre
Fecha Cierre

v
v
v
v
v
v
v
v

.

e QS Librol - Microsoft Bxcel
Insertar  DissAodepagina  Formulas  Datos  Revisar  Miste & 0 og B
s v o= _ [0 e - o = By S=h Autosuma Ay 4
Calibri 1 r AN E=sig B S0 hjustar texto General . ﬁ % % L. % }J Zh %;‘? ﬁ
43 Coplar - ] = = @ Rellenar - &7
. £ S HheA- EEE & S Combinary centrar* § = % pg %) % Fomato  Darfamata Sstiosde Insertar Elminar Formate  ~ Ordenar  Busaaty
J Coniar formato - c ** ondicional~ comotable ™ celdar  ~ v » LBOTAY yfitirar- seleccionar~
Partap ‘ uente ‘ Alingacian v Humera 3 Estilos Celdas Wodificar

129 ¥
ERETE C [ E F g H i 3 3 L M i 0 P g R 3 T 1=
T EMPRESA DE ACUEDUCTO ALCANTARILLADO ¥ ASEO DE YOPAL -
2 INFORME DE DESYIACIONES 1
3 i
I ITEM CICI CODIGO INTE CODIGO R NOMBRES DIRECCION Uso ESTRA NO. MED| I
5 a1 [wsmw  Osn000sdROCIODEL PLARLEON MATKSAN40A40 TOTALIZAIRESDENCIAL J2 - |SMAE.foms] 22663l
8 LECTURAS CONSUMOS YALORES PENDIENTES
7 NOMBRE PEI ANTER ACTUAL FACTURAIREAL = PENDIE| ACUEDUCTO ALCANTAR)
8 ) 7 | O N -
9 e |
(Ul ITEM CICI CODIGO INTECODIGO B NDMBRES DIRECCION usa ESTRA NO. MEDIC LEC. ANTE LEC. A1 CONS. F CONS. PROM ESTADD PR DECISI ARD APER' PER. APER FECHA APEI ARO CIE! PER. CIF FECHA CI
0 syt oy [oemio o SAACAA MILENA G DUCOITBAMD S APTO T RESCENCIAL [o- WONisl 95 a1l Wiaberm | e 07

LECTURAS CONSUMOS YALORES PENDIENTES
NOMERE PEFANTER ACTUAL  FACTURAIREAL  PENDIE| ACUEDUCTO ALCANTAR

T ) ] ) I

NORFECHA GENE OBSERYA CONSECUTIVO
PRI HiaRnti|PROCESO |

7. Se filtra el titulo y se eliminan los titulos repetidos solo se deja uno.

8. De acuerdo al intervalo de fechas en la cual se hizo la consulta se debe dejar solo las
desviaciones del mes que se va generar la notificacién, asimismo, se eliminan las que ya estan

cerradas o ya tienen decision.

9. Se completa el codigo de ruta en los campos que hace falta, se guarda el archivo de Excel
en la carpeta que se esté trabajando.

@E % & o- Libal - cel M-8 X
Gl macilo  NSERTAR  DIENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVSAR  VSTR Iniciar sesin
My ™ Y = T Econemone a; 2781 T o M = - v E, I * £ ]
Le LO Lo % G = HEHN - Be = BB e &7 !=.? ] i
Desde Desde Dectrat  Conewories Actual i | Ordenar | Filtro ) Testoen Refleno  Quitar  valighién Conzabidar Anthus de F o = Agrupar Desagrupar Subtotal
Vo Avanzaciss columnes rapido duphicads 3 =

iatos+ hipétesis +

Access web  teto fuentess enstenter  fodo
Mok e aRtoL TG Conesong Urdenar g hilfrar Hetramientas o datbs

Eiuenia

o5 - S 10300002000

2

4 [ CODIGO INTERNO g CODIGO RUTA I NOMBRES [ DIRECCION

5 11 §105010002000 3 UAN GARCIA HERNANDEZ C-30-N-13A-52 M-W LO'
6 | 105010002000 /

7 105010002000

S 105010002000

9 50441 [1004426 105010426000 EEEIDA NARANJO VELANDIA [k12n32-28

10

11

12

10. descargamos la base de consolidado en menl informes/generales/informe
desviaciones/selecciona el ciclo inicial, ciclo final, fecha inicial, fecha final, cédigo inicial - se
deja en blanco, cddigo final - se deja en blanco, estado - todas, tipo de reporte -

consolidado/click en generar.
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Empresa de Acueducto,

PROTOCOLO PARA GENERAR CARTA DE
NOTIFICACION DE DESVIACIONES

Tipo de Documento
Procedimiento

Alcantarillado y Aseo de Yopai
E.LCE-ES.P

NIT, 844.000,755-4

Cédigo

SIGNIFICATIVAS EN SYSMAN 51.12.04

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2017-04-28 2021-05-21 02

-

% Operaciones

[y
=

item
Ciclo

Cddigo ruta
Nombres
Direccion
Uso

Estrato

No. medidor

Lec. actual
Cons. real
promedio

Decision
ARo apertura
Per. apertura

Afo cierre
Per. cierre
fecha cierre

b SRR S SR ISR S SRR R Gy Sl SIS SR

]
&

Intedtar  Dhefio de piginn
Y=L ok Conar

< Copian

F Copisr farmate
ranspabaies 3 Fuente

F-‘z:um N & s -

Caédigo interno

Estado proceso

Fecha apertura

Se filtra el titulo

Farmaias
Canon TSR
S S A BB W IR SSComminaryeentat 3 - %08 8.0

Se genera archivo en Excel con los siguientes campos:

Lectura anterior

se eliminan los titulos re

petidos solo se deja uno.

Ostas  Revicer  witn  Complementos  POF

Fomato  Dar 1o/ m Io Eill nl i) mlcn!l
e il

T o e SPAustarleto Geners

sissaan riumera > Estiias

105030528000 |

LASTENIA FONSECA CHAPARRO.
MARIA CONSUEL PEREZ MARIRIO
FELIX EDUARDO VARGAS MESA

105040075000 |YAMILE FLIZABET ROMERO FUENTES

5KNS-121557064

cAL14-024773

BBIE B el we i

5239 1935995

13,

105050445000 |AUDELINA FUENTES RINCON
105070014000 |EVARISTO ESTEPA EDILIO
105070041000 [GRA Ruumsusz DE RODRIGUEZ

CRi-14-025797

CRL-14-025446

383} 524| 141}

HEEE

CHLHM)M

En la base detallada creamos una nueva pestana que se llamara base en ella se

copiara la base consolidada, la base consolidada y la base detallada deben coincidir

14. Para verificar que las desviaciones reportadas en el informe de Excel sea igual al reportado
en el sistema, se debe ingresar al menl novedades/administracion de desviaciones/
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PROTOCOLO PARA GENERAR CARTA DE
NOTIFICACION DE DESVIACIONES

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
Empresa deAcueduct‘;), : SIGNIFICATIVAS EN SYSMAN 51.12.04
e L Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. 844.000.755-4 2017-04-28 2021-05-21 02
%= Syrman Softuiare Senvicios Piblicos 0170003 - EAMY ELCE ESP =@,
Servlos Publicos - Facurason
-~ ‘s
s o 0490
um.m: Su;m?tom n[%k Hmihu Wo{‘eznx Lr.fnfm:
. I T Bodie Solsasivie L SRemRRR e
Finantisbles
8 Finsmuanies dedaudy
| ﬂ Abono atinancable de dtuda
- T
%, Coneccion de aitia
S Mncrementar Tantas A : |
I Poxentaie g indesanion detartas 'ﬂmu:ndzwvmspuhlm '
B sdiaonsr concepto Genera i i
Sw Actualar Indicador € hapets; ‘ SYSMAN SOFTWARE “
Informacion Infual " i
Mo e O | sistoma e Fachracon d Sevicos Piblos |
bor Congumos Manusles | ﬁ“ﬁ%ﬁgﬁ;ﬂ‘é‘f‘% 3
| Agminiztracion de Desnaciangs | | e
Administra Cobros Persunsives EAAA Sepulrizad vso deesie prskicioa:
Camhiar fecha Suspensian ESE:;.C'E. EMPRESA DE ACUEUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEQ DE YOPAL
Atministracon de Incentivo Etonamico
Hit:BA4,000.755-4 !
ey om0 Licencia No. 2014-2505655 .
15. Se selecciona el nimero del ciclo y se da click en aceptar.
%= Syimman Saftware Senvicios Publicas 20170103 - EAMY ELCEE5P e | 1, ]
o b oM =X A A s o
Guardar  Nusvg  Prmero Siguiente Utima Elminas Camrar
seertor Rt = el _Ondeaar _ Filirar B Uisdat  Corra « =0 T -
|
:
i‘ %
:l EiC 23 :|
i| e [(omtm (o ] | |
| EARAY E.LC.E ~CHPRESAOE REURDUCHD, AICANTARILLADO Y ASEODE YOPAL |
; ESP 1|
i WE944.000.755-4 |
| o nanan om0 Licencia lio, 2014-1505655 i
| I.lnuuu; FLARROTAT ml'f'ﬂ].ﬁ:ﬂ.ﬂl 5
Vista Furmutanio s i -

" Blagam (B funvens tonMusssatt s |

16. En la barra de tareas se da click en Ultimo y ubicamos una desviacién que esta abierta,
nos ubicamos en el mes que se estd generando las notificaciones y se filtra el cual debe
coincidir con el nimero arrojado del archivo en Excel.

O
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PROTOCOLO PARA GENERAR CARTA DE | Tipo de Documento

( ‘) NOTIFICACION DE DESVIACIONES ng%dc‘[?;fnto
Empresa de Acueducto, SIGNIFICATIVAS EN SYSMAN 51.12.04

A"’a"tarl'z'!ffgf’eyfés_g}de Yopsl Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
NIT. B44.000,755-4 2017-04-28 2021-05-21 02
== Administracion de Desviaciones - Sysman Software Servicios Publicos 2017

2| Ascendente 2 Por Selecclon T,
Z A ? ° T3] Viatar —
ﬁ%b H p i 1 ﬁ =t 1S B

% | Descendente & - Exclulr Seleccion B
Guardar Hueva Primero “ntenior Sigul 4 i Filtro f i Cerrar
f e __selector Registroz |1 Ordenar B s Flitrar = e ___Bus-:ar _Vvistas  Cerrar
/ Admln( ) )on de Desviaciones Significativas
cnmgpdcrunz' 105150063000 - Res
s..sa-imr IHONSON AR‘I’II\EZGARZDN =]
Pariodo Inicial | Ma—nn[m‘l.? Fg:ha;\ﬁ:m 22[02,‘201.7
Lectura Real 201 Promedio | 16
VLm'_Anl:grhr‘% = vmm‘qmwzou
Periodo Cierre Estado | Abierta
Decisén
Metros
Cobrados Preguntas 14 1del L] 4 Sinfitro | Buscar
Usuario que realiza ci et
e e o R A AT TEDN g S L e e e T REgistro actuAl[E T
e — Conmm - : - s St L i Consumo
Periodo Anterior Actual |F do| Real |Pendi | Ak rillascl nual | Micro Micro
Marzo/2017 34 00 3 | 107 g1 o7745|  e672. [T ]
Totales | = DURI S Gt o7745 | e6ra2
=] 2032017 [ | 58
Registro: 4 1del » . sinfitrn | Busear
-
Administracion de Desviaciones Significativas
Codigo de Ruta | 105010108000 ) 1 ~ |Pregunta Respuesta
Suscriptor | CARLOS 1U BARRETO BULTRAGO E] =1
ﬁcqunm; "o 1 de1 W 3 " Buscar
| Usuario que realiza dierre
Lecturas ]  Consumos | Valores Pendientes por Cobrar Consumo
Periodo Anterior | Actual Fiu:mradn Real Pendiente Acneducto Alcantarillado | Manual| Micre  Metros Micro
Entroﬂﬂ:l? | 1042 15 | e8 7&_‘_. _ 3m63] [ i
‘Febfernimﬂ [~ 2010 E 14 | ym0 4 Cass b =
jMarznf?ﬁl? 2150 14 51 47
Totales : 3 K © 22 | omene3| 161528 1 2
Carta Observaciones i | patos | Impresa Fecha Consecutivo
PRIMERA NOTIFICACION 21J'DjiZD ELDB/GS!ZBl?ALAS3:00PM7557UEITOVEI:PREDIOYNOHJEF 5 | &
29/03/2017_ . =R 5 TR =]
Registro: M 1dei > M b : Sin filtro | Buscar 24
Registro: 14 1dei7 » M | nfFiitrado. Buscar S

17. en la base detallada filtramos uso y seleccionamos el mes
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PROTOCOLO PARA GENERAR CARTA DE | Tipo de Documento

C ‘) . NOTIFICACION DE DESVIACIONES AL Terd

> Codigo

Empresa de Acueducto, SIGNIFICATIVAS EN SYSMAN 51.12.04

AoAfasliNd e o oo TGt Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versi6n
847: 244.000.785-4 2017-04-28 2021-05-21 02

B8 DIRECCION
2 K-13-N-30-03M-V % | Ordenardesaz
%l ordenardezaa

5 = EC. A .
1 [smasuooss [ asa2l  zisol 208
LECTURAS CONSUMOS VALORES PEN
ANTERIOF ACTUAL REAL PENDIENTE ACUEDUCTO

w

Qrdenar por color »

DIRECCIGN |

4

75

- :
7 (C-a7B-N-1548 Filterpurieclor : :
s Fitosdetato v CONSUMOS VALORES PENT
9 Buscar / Pl ANTERION ACTUAL FACTURADD  REAL PENDIENTE ACUEDUCTO

10 W) (Selecciorr T e R [

11 [lfieulel I [_]COMERC ESTRATQ NO. MEDIDOR  LEC. ANTERIOR LEC. ACTUAL CONS. REAL CONS. PROMED

12 CA1N-1538 -VEEEE 2 |evriomsmaa | s uol 105

|~ [L]NOMBRE PERIODO ——— y - et
13 ity LECTURAS CONSUMOS VALORES PEND]
14 ~{Juso ANTERIOF ACTUAL FACTURADD  REAL PENDIENTE ACUEDUCTO
15 - Cltvesis) T T

ESTRATO NO. OR  LEC. ANTERIOR LEC. ACTUAL CONS, REAL CONS. PROMED)
2 lewmasozazer | sse| 1816l 960

LECTURAS CONSUMOS VALORES PENK}
ANTERIOF ACTUAL FACTURADO  REAL PENDIENTE ACUEDUCTO

(- [ S _—_-ﬂ-za

16
17 K-10B-N-45A-33
18
19
20
Fall DIRECCION
22 C-47-N
23 LECTURAS. CONSUMOS VALORES PENI]

18. Nos filtrara la siguiente informacion, crearemos una hoja nueva y copiamos la
informacion

T T T 3 ¥ g T T A 3 5
B2 oireccion

105010108000 i
105040041000 Enerof2017 596] 70| 1 11 101]

105040532000 Enero/2017 5| 100] 9 % 3] |
105080331000 Enero/2017 £56] 1306] 1] 950 939
105160113000 Enero/2017 671] 71 § 54 4 !
105050032000 Ererol7 | 1915| 157 2 5 ) '
105070225000 Enero/2017 387 47 | B4 61 !
105090295000 Enero/2017 ﬁ‘ 1404 ) 8 ol ]
105110022000 Ener/2017 266 31s| 2| 50 ] 1
105110049000 Enerof2017 24 404 8| I 162|

105110117000 Enexof2017 1527 11| x| 184 155,

105110403000 Enerof20t7 | 1668 1751 EE| & 50 1
105150738000 Enero/2017 z;gl 84 18] & 32 1
105150771000 Enero/al? 15 207 1] 56 i)

105050049000 !a_m.'m? 75| 27 1| 4 2% 1
105050325000 {Enerof2017 724 200) 18] 56 38| ‘

19. Con los titulos: codigo de ruta, nombre, lectura anterior, lectura actual, facturado, real,
pendiente, acueducto, alcantarillado,total.

FACTURADO REAL

CODIGO DE RUTA NOIMBRE PEI ANTERIOR ACTUAL PENDIENTE ACUEDUCTO ALCANTARILLF TOTAL

271 15| 68 % : 92,821
3 "105040041000 Enero/2017 596 710/ 13 114 101| S 107282 | S 73,254 | S 180.536
a ::.nsmmssznon Enero/2017 s 100 B 95 86| S 89,292 | S 60,970 | S 150,262
5 105080321000 Enero/2017 856 1806 11 950 939| S 1,014,513 | S 692,722 | S 1,707,235
6 105150113000 Enero/2017 77| 731 5 54 as| s 46,814 | $ 31,965 | S 78,773
7 1050500232000 Enero/2017 1915 1973 29 58 29| 5 31426 | S 21,458 | S 52,884
s 105070225000 Enero/2017 387 471 23 84 61| S 66,103 | S 45,136 | S 111,239
2 105090295000 Enero/2017 1320 1404 40 B4 aal s 47,680 | S 32,557 | S 80,237
10 (105110022000 Enero/2017 266 316 24 50 26| S 28,175 | S 19,238 | S 47,413
11 (105110049000 Enero/2017 234 404 3| 170 162| S 167,966 | S 114,650 | S 282,656
12 M105110117000 Enero/2017 1927 21311 29 184 155| S 167,966 | $ 114, S 282,656
13 105110403000 Enero/2017 1668 1751 33 83 50| S BL275 | S 55,494 | S 136,769
14 '105150138000 Enero/2017 236 284 16 as 32| s 33,810 | $ 22,086 | S 56,896
35 105150771000 Enero/2017 151 207 19 56 37| S 40,095 | S 27,378 | S 67,473
o0 105050049000 Enero/2017 786 827 is a1 26| S 26,874 | S 18,351 | S 45,225
17 1105050325000 Enero/2017 7aa 800 as 56 28| S 41,179 | S 28,118 | S 69,297

20. Selecionamos desde casilla pendiente hasta la casilla total y lo copiamos en la base
consolidada
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Empresa de Acueducto,

PROTOCOLO PARA GENERAR CARTA DE
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Tipo de Documento
Procedimiento

Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.ICE-ESP

NIT. 844.000.755-¢

Cédigo

SIGNIFICATIVAS EN SYSMAN 51.12.04

Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
2017-04-28 2021-05-21 02

FOSON  ARD

APERTI PER, APERT! FECHA APEF PENDIENTE | ACUEDOCTO. ALC

2 1001 1400 15]Aieno weeo |wmd  w[s s 3
3 e 1w1dm&marimwss{asmm R0 t3Avients wmee [momd o wams  BEmls wmss|
2 o Tosoutsang eston rol4t-wi5ReEstoecy mrems] 9 w8 glien wieio (md sl wmm(s  amls  sm
5 "oast  [3oSoats31of0sE DEZM e 0B RESIDENCHY mre gl omg s laen e I s N S
6 0 (1015015 MAIRA ALE| 24 - LRESIDENCIA o] s B M e aolmee [moend s smels mm(s  mml
7 Moo [sts0ma] AneAR Rjc2 55 RESIOENCH e e [moond  Als wamsls  nmls s
8 0G7HAD  OSOTI22sGABRIEL G v RES eI i w1 ;) w %ien arfwmo [opnd  els emsls sl a
9 "ospast TrososuoasulAIER SMC-428 4 SRESIDENCA s om0l s ow 4en wimee Jpamd a5 gy nwls  uE)
10059658 (1010020 NOHORANAC-1-N-8 0 RESIDENCI mesa] w6 m W Mwew wlere Joemd s mmsls  nmls s
111050850 [0S TA00420(PE0R0 NEL A GRESIDENCIY mads] W m i wimee (omad S wmels  wels  wsl
121050048 RS0t A Lz kN A0-SRESIDENCIY e sl mnl ] iew wige [womd s[5 wwls  we[s  mss
15063610 10501003005 ORUAN S 342 COMERCIAL st | el ml @ bien o e I B A T T |
1473030 [stsomssoMARTHA Iof 137 RESIDENCI i e Joad Al mmos  mms[s sl
151300 SISO MARCELA PR L-LRESIDENC ] s w % lkien w0 (s 37 s awls  mmls g
15 005 [osusonsolouven casl 4 s nesc el e s 4 Loltbien alme [md s mmls  wms  sn
vl [esesiueamiconndmemed  [mseed 4w s s oolee [wumd  als am(s  amls s

21. Gurdamos la informacion en la carpeta de desviaciones / base de desviaciones/cartas

creadas y selecionamos la carpeta del mes correspondiente.

'DESVACIONES 2017 » BASEDESVIACIONES » CARTASCREADAS » CARTASCREADASFACTURACION2OLT » MARZO »

eche demedifice.,  Tipe Tamaiie
BT8R . Carpeta de archivos

V4 MBI, Canpeta de archives

8 e » SRR b Devecions

Archive ' Edicién  Ver Heramisntas Ayuda

Organizer v 5 Abar  Grabar  Nueva carpeta

Nombre

4

= Favoritos
3 Descargas
I Escitorio |
@ Mesazyn

« MARZO C-1
. MARZO.G-2

i Bibliotecss
) DESVIACIONES
) DICIEMERE
"% Dacumentos
hm lmdgenu

0

22
carpeta donde se encuentra la base de exel.

Copraremos el documento de word llamado desviacion primera notificacion en la nueva

Ardwu Edlcm Ver Herramientas Ayuda

Organizar ¥ @Abrir v Impimir  Grabar  Nuevacarpets
1E OFC-FACTURACION *  Nombre > Fecha de modifica.. Tipo Tamario
B OFSYSTEM / sl S ;
8 OPERACIONASED @ BASEMARZO C—l.xlsx. 107037201703 .. Hojadecaleulod.. HKE
i ‘] DESVIACION, PRIMERA NOTMCACION,.. 10/032017 1244 .. DocumentodeMi..  1T6KB!
= @ IMPRIMIR MARZO C-2.docx 10/03/20171205..  Documento de M. G49KE
'8 PERDIDAS
15 PFPTAP
M pLANEACIONL
B pOR
1H PRENSA

23. Abrimos el documento de Word y seleccionamos la pestafia correspondencia

g
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PROTOCOLO PARA GENERAR CARTA DE | Tipo de Documento

Procedimiento

C ‘) | NOTIFICACION DE DESVIACIONES s
Empresa de Acueducto, SIGNIFICATIVAS EN SYSMAN 51.12.04

Mcantaeiney dose Nevos! Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
i sismisd 2017-04-28 2021-05-21 02

Gl R

inlno Insertsr  Disenodepagina,  Aeferencas  Cortespondencs  Rewisar omplementas  PDF &
e Y — - =34 Gk -5 las | {1 b L
SHE @ 9B @ 2 & A2 B2 s . )
= v — — = : 3 haignar ampos ] Buscar destinatario =
Sobres Etiquetss  Iniciar cambinacian  Selectionar  Zditarfistage  Resaltar campos Blogue de Linga de Injertar amae ite press - o Finaltzary
dec i « dust P diecdonts mluds tombinada> 4 S1U thoetic e resliadas @ Comprobacion automatica de &mors | ombinat
Crear Iniciar combinecon de cormespondencis Esribir & insertar @ampos Wista previa de resultadas Finabizar
rj; |-3-uz‘|-1-.-§-\.;;.-z-lq"L;...?..;.I..;.:.;.‘-.g‘.‘IF-..u;.‘\_;.‘..,_;'...:“u;‘5‘),“.4.“...@ é
) ! SR tl

{

-1 l

]

Tipe i Documents |

( i P | CAUHIGES SO e

Fean s Elabatazion Feens Ultima Madificauian Versem |
DTS SRR %

g

831.16.01.5083.17
Yopal, 10 de marzo det 2017

Corressondenciz | Rewiar  Vitz  Complementos  POF

= BHReglas LR N (1 | 2
= B8 | ‘,.’af
: = 31 nignar cmpos Pusartestintario =

T Blogue de Linea de Insertar campo Vista preds ) 2 Finalizary
ination diectiones saludo. combinada+ (£ <Al SLOUEE igspasyikadng 2 Comprobaciin automstica de enores  cgmbinar=

IniciaF tambinad E gun‘;; 777777 Excrib & ingentar Gmpos Vitta previa de resultados Finalioar
7] Usarlista exttente. B I S I R I IS O S O I R i - e
o | &4 Selecdonar de fos cantactos de Outionk. . i
i | i
i i g
5 | TR :
12 i COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS S
3 14CP) |
It Bty EuhideFlstorasan | Becma Diha Modiraniin Vikmn

25. Nos abrira una ventana vy alli buscaremos la carpeta de desviaciones en donde este
localizado el archivo vamos al mes que estemos creando y seleccionamos la base en Excel
donde se encuentran la base detallada y la base consolidada.

o
Inicio Insertar Risefio de paging Referencias Correspondencia Revisar Vista

= = > i
Sobres Etiquetas Iniciar combinacion Seleccionar L
de correspondencia - destinatarios = <o
Iniclar comBinacien de correspondencia

. =< MARZO » MARZO C-1 = | %5 W Buscor MARZOC-2 i

rganizar = Mueva carpeta Te
=" Nowmbre L Fecha de modifica,.. Tipo
. ;':’;‘:V::';ONES [ BASE MARZO Cotodex 100372017 0523 - Flola de cdleuia du
o —— 4] DESVIACION_PRIMERA_NOTIFICACION....  10/03/2017 11. Dacurnento de Mi... ]
o ] IMPRIMIR MARZO C.-1.doex 10/05/2017 11:15 ...  Documenta de Mi...
= Documentos ol -
(] IMagenes | ! R P
' Musica | FECHA
Bl videos |
8 Equipe i | :_x =

&L, os ()
. HP_RECOVERY (€ |
L

e Red e
e e

Nombre de archivo:  BASE MARZO C-Ladsx Tedos los origenes atos (- 3 ol o, FECOTHS
s e AN ordial sak :
ifo duda, porgue nuestro

26. Nos abrira una ventana con los siguientes datos: base, desviaciones, desviciones xInm
fiste database, hoja3$, selecionaremos la primera llamada base.
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e ‘ ety PROTOCOLO PARA GENERAR CARTA DE | Tipo de Documento
(€D ) NOTIFICACION DE DESVIACIONES Pagements
EmprgsadeAcueducto, SIGNIFICATIVAS EN SYSMAN 51.12.04
Alcantariindoyiiea e el Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT.844.000.758-¢ 2017-04-28 2021-05-21 02

las Correspondencia Revisar Vista Complementos PDF

':j ‘_il ‘:gnaj =P Reglas - I Li/%g, | 4 4 1 -

! —_— L— == D3 Asignar campos 471 Buscar destinatario
de Resaltar campos Blogue de Linea de Insertar campo -~ & Vista previa | 5
jos de combinacién direcciones saludo combinado -~ 5] “ctualizar stiguetas | ge resultados o Comprobacion aut
Escribir e insertar campos | Vista previa de resultad
z-l-z'!-';gvl-;‘i'zvl'3'l‘4-I-S‘|-6~4-?l|v8‘|-9';-10-1-11a|~12-|-13-|-1a>|-
e T T T T u u 7 ; T T v
A i e S A e 8 3 M W S SO A i i i A48
Tipo de Docomento
~ = 3 FomEM AT
( 0 ) COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS

Modificado

3/10/2017 3:24:13 PM 31072017 3:3 ||
[ DESVIACIONESS 3/10/2017 3:24:13 PM  3/10/2017 31| ||

DESVIACIONESS$_xnm#_FilterDatabase 3/10/2017 3:24:13 PM 371072017 3:3| I
Hoja3s 3/10/2017 3:24:13 PM F

G . N
La pomera fila de datos contiene enc y! va l Aceptar ] [ CBﬂCEdEfJ

ASUNTO: Desviacién Significativa

27. Nos arrojara las cartas a notificar, verificamos que la informacion sea la correspondiente y
cambiamos la fecha, a continuacion vamos a la pestafia correspondencia/finalizar y
combinar/ editar documentos individuales.

lementos  PDF
D Reglas © | @ H 41 | m.
<% Asignar campos ¢ Buscar destinatario @
[ _ Vista previa - o Finalizar y
4 Actuglizar etiguetas  de resultados 2 Comprobacién automatica de errores  combinar + f
Vista previa de resuitados | éj Editar docun®ntos individuales...
6 (7 1 88 i I (Gt S AR By jmpri—— s 7
: ' ] i ; ; ! : = | Editar documentos individuales [Alt=Mayds=D)
B e e e e Ares b ED v L ~ - -— R t‘?ﬂ Eﬂ_‘”‘a =

- Rt e =% T - |

| |

Tipo de Documento

TADM LT
IURIMA D

SIONES OFICIALES ENVIADAS e ]

(3

&

EN
s
e

<
by
r
i
N
I

I
073Ci0N | Fechz Ultima Modificzcion Version §

28. Nos abrira un documentos con la misma informacion pero en hojas individuales guardamos
este documento y lo llamaremos desviciones a imprimir mes ciclo x lo guardaremos en la
misma carepeta donde hemos guardado el resto de ducumentos y procederemos a imprimir
se imprimira dos copias a doble cara.
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PROTOCOLO PARA GENERAR CARTA DE
NOTIFICACION DE DESVIACIONES

Tipo de Documento
Procedimiento

Caodigo

Empresa de Acueducto, SIGNIFICATIVAS EN SYSMAN 51.12.04

e e Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. 844001554 2017-04-28 2021-05-21 02

6 L 2
m Inicio Imzertar Disefio de pagina Feferercias respondencia Rewvisar Wizta
=l Suardar
Irnporinmir
k) Suardar como = ;:[ . Sot —
= - Copias: - -
s AldoTir
Irmprirreir
i cerrar e
Informacicon TR
- / Kyocera ECOSYS M2035dn KX
Reciente D Listo

Nusvo
Configuracicen

@

T A Immprimnir todas ez pagi

L [m;:rr‘ll'nL todo el docu

Péginas—

[l Imprirnir a doble cars
{ ;

Guardar ¥y enviar

Ayudcis

et Voltear paginaz por el lado rds largo
za pclones

= Intercaladsos
E3 saur S ]J. :2:3  1:2:3 1:2:3
Orientacion vertical

Carta
21 .58 cry x 27.94 vy

| Margenes personalizados

1 pagina por hoja -

Configurar pagine

29. Vamos a sysman/novedades/ administracion de desviaciones/ ciclo/ En la barra de tareas
se da click en Gltimo y ubicamos una desviacién que esté abierta, nos ubicamos en el mes
que se estd generando las notificaciones y se filtra nos generara el ciclo y el periodo que
estamos notificando nos ubicamos en carta seleccionamos primera notificacion en
observaciones escribiremos proceso y en impresa le daremos clik en el boton esto nos
generara la notificacion.

Archuvo Panel de Contral

: 3 ¥z Por Seleccion ) abx |Eal vistas ~
= = [\ ’ Moo= L Exciuir Seleccion &% o e
Guardar Nuevo Primero ~nicnor Siguiente Ultimo  Eliminar Filtro 5, ¢
registro s Caitar Fritre
g S i e selector Registros Ordenar Filtrar Buscar __ Vistas
Administracion de Desviaciones Signiﬂcatlvas
Codigo de Ruta | 105010026000 | | Pregunta 'Respuesta
Suscriptor CARLOS ALSERTO AVELLARIVEROS =
Periodo Inicial | Marzof2017 Fecha Aforo | 23/02/2017
Lectura Real | 1676 Promedio | 28
Lec. Anterior 15681 Vendma\m nl.h?fzuu
Decisén
Cobrados |Preguntas 4 < 1del - M & Sintitre | Buscar
Marzo/2017 159@575 | 85
Totales i 4
| PRIMERA NOTIFICACION _ |51/03/2017 | | proceso|
josjovz0r7 |

30. Nos abrira una notificacion sin los siguientes datos: numero de oficio, valor de acueducto,
valor de alcantarillado, el total
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Empresa de Acueducto,
Alcantanllado y Aseo de Yopal
E..CEE-E.S.P

NIT. 844.000,755-4

PROTOCOLO PARA GENERAR CARTA DE
NOTIFICACION DE DESVIACIONES

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo

SIGNIFICATIVAS EN SYSMAN 51.12.04

Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2017-04-28 2021-05-21 02

ncerar  Drehodepdgina  Retersntial  Lomeipondencs  Reviar

M S 21 9 | ssncene asebeed: AaBbG: Azmbee AADB assice
EEEE = &0 Tz Thio

Fireato

- KW

W A-

Calibrl (Cuerpe) = 11

&

ey
Codifique -

i i‘i

% 2 Busear ©
4, Reenpine

Cambiar

estitor = 45 Seleccmnar

Fdicon Frivs

Pegar N K 5 - aaox x 1 Normal 15N ecpa..  Thwol Subtitula  Enfasissut] -

F Copnr tarmsto
rapapsies

Eatilas dna

Fuents

e S B T N (RO S W S e SR o R S i, R e R O SN R T TN Rt BOOCAC 7 BN 7 S T30, 1035 S Jas LR 7|
- = oy ¥ ¥ F ™ T

| 831.16.01.X%.17

Yopal, 04 Octubre de 2016
Sefior (a): GARCIA BUSTAMANTE ANA

Direccion: K-24-N-36B-09

Codigo Interno: 1167553

Cédigo Da Ruta: 303070216000

Ciclo: 3

Numero de medidor: CRL-17-000261
Usuario (a) de Servicios Publicos Domiciliarios
| EA.AAY. ELCE. ESP.

& Yopal.

| ASUNTO: Desviaddn Significativa
Apreciado Usuario(a)

Que sea esta la oportunidad para enviar un cordial saludo, recorddndole que estamos a su
completa disposicién ante cuslquier solicitud o duda, porque nuestro propésitc es brindar el
mejor servidio a toda la comunidad,

En aras de garantizarta correcta prestacion de nuestros servicios y el cumplimiento de la
normatividad, la Empresa de Acueducto, Alcantarillade y Aseo de Yopal le hace liegar la
siguiente informacién:

Me permito comunicarle que en la facturadidn de noviembre DE 2016 se detecté DESVIACION
SIGNIFICATIVA (Alto Consumo) asi: Consumo real 259M3 Lectura Anterior 1719M3 y  Lectura
Actual 1978M3 por tal razdn, no se cobrd el consumo segun medicién.

De acuerdo con el contrato de servicios piblicos de la empresa y el articulo 146 de Ia ley 142
de 1994, €l suscriptor o usuario tienen derecho a que los consumos se midan y que este sea ef
slamantn. neincinal del_neacin aus se_onhes on tas factieac

" ARt oo bl s s

S 3 e (= i +

Phginai L ded | Palabtas 702 {Iplﬁﬂlmlh] |
e

31. Buscaremos la carpeta de desviaciones en donde este localizado el archivo vamos al mes
que estemos creando y seleccionamos el documento de Word llamado desviciones a
imprimir mes xxx ciclo xx ,buscaremos la carta y copiaremos la informacion, verificar que
el numero de oficio que hay en la carta sea el mismo que hay en el modulo de sysman
gurdamos y cerramos el oficio.

Lecturas Consumas ValuresPﬂlimtﬁpanobrar Consumo
 Perioda mmwmmm|mm Mﬁnhﬁhduwlmmnehushm
Wik US BB B B 7| ®® w5 [ [
domrns | W8 tw w | u | m | wms  ws 7 F
; T(rtaié b e I S ey _-_-135l_- -_14282557‘“7 il 7;7557 e,
Gta Generacitn Obseriaooes  Datos Impresa|Fecha 4

02

ROBRANTFCAION || D05 Z{0/DIALS L0 MEERESNTHACON GO | (& 71| oo
[+] o347 G
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; ‘ ~ PROTOCOLO PARA GENERAR CARTA DE | Tipo de Documento
¥ NOTIFICACION DE DESVIACIONES Proced et
Emprésa de Acueducto, SIGNIFICATIVAS EN SYSMAN 51.12.04

mcamn&‘.‘fg?ey-?.g}de Xapel Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
I A0 T8 2017-04-28 2021-05-21 02

rEertar Disefio de paging Referencias Correzpondencia Asvisar Vista Complementos POF

Verdens TE AN A B -%E- R 21 T | asebcene| asmbome AaBbC: AzBbce AAD
to M & S - osbe X B e A = = S p~ | TnNormal | TSinespa.. Titule 1 Titwlo Tituie
Fuente = - Parcarae Ealilos
v - DN i O S T 0, S S ST T, TR TS ¥ SRS+ 3 BT R

| ‘ ( ] ) COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS
{ A

‘;. 1 14 Fecha de Claboiacon Fecha Ulhima Modificaton
| 2011-54-0% sk |
|

{ r | 831.16.01.4402.16] J

Yopal, 04 Octubre de 2016

Seflor (2): GARCIA BUSTAMANTE ANA

| Direccion: K-24-N-36B-09 T
4 Coédigo Interno: 1167553 ——

1 Codigo De Ruta: 303070216000

{ Ciclo: 3 hectura

Numero de medidor: CRL-17-000261
Usuario (a) de Servicios Publicos Domicillarios
E.A.A.AY. E.I.C.E. E.S.P.

Yopal.

ASUNTO: Desviacion Significativa
Apreciado Usuario(a)

Que sea esta la coportunidad para enviar un cordial saludo, recordandole gue estambs a8 su
completa disposicidn ante cualquier sclicitud o duds, porque nuestro propésito es brindar el
mejor servicio a toda la comunidad.

, : _______En_aras_de garantizarla_correcta_prestacion_de nuestros servicios v el cumplimiento de I
#5702 | B Esoafiol iColombiad |
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< ‘) PROCEDIMIENTO VERIFICACION Y ACTIVACION DE oo b
MATRICULAS NUEVAS Cadigo
Empresa de Acueducto, 51.12.05
Al e e e Yopa) Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
el 2021-05-21 2021-05-21 01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Verificacion y activacion de matriculas nuevas
RESPONSABLE: Unidad de Critica y facturacién.
OBJETIVO: Verificar la informacion del expediente de la matricula y activar los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo

ALCANCE: Inicia con la verificacion de los datos y termina con la activacién de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo en el
sistema de informacién comercial.

INSUMO: Expediente de solitudes matricula con los documentos del usuario y predio, sistema de informaciéon comercial
PRODUCTO: Activacién de matriculas en el sistema de informacion comercial.
USUARIOS: jefe de facturacion y auxiliar administrativo

TERMINOS Y DEFINICIONES: Ruteo, base catastral

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE e
( INICIO )
1. La unidad de p.q.r, hace entrega a unidad de critica y 'l' Sistema de
facturacion las solicitudes de matriculas con las respectivas Jefe Unidad daiéritics Informacion
ordenes de instalacién para la activacién de los servicios en Facturacién recibe el v Facturacién Comercial y
acueducto, alcantarillado y aseo segln sea el caso. trabajo a p.q.r planilla en
archivo Excel
|
v
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PROCEDIMIENTO VERIFICACION Y ACTIVACION DE

Tipo de Documento
procedimiento

MATRICULAS NUEVAS Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.12.05
M A e Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2021-05-21 2021-05-21 01
2. Se verifica la informac!'o‘n contenida en e_lrexpedienFe este v Documentos de
complt_ata en cuanto a reql:llSitOS y documentacion se vern_’lca que identificacion
el codigo de ruta este bien ubicado se procede a activar los usuario y del
ici i ¥ i Critica :
servicios en acueducto, alcantarilado y aseo (segun Jefe Unidad de ¢ predio y
;orrespoplda) y se digita en comentarios en el sistema de NO y Facturacion sistema de
informacion comercial. o ) informacién
comercial
¢ Archivo en
Excel Jefe
3. Se procede a ingresar las matriculas en un archivo en Excel Uildad de
d'ondepsre (ile o IE grt glrde tr bar'[o S5 IMBAME Coh conia. v s DILIGENCIAMIENTO Jefe Unidad de Critica Critica y
E G IS SURJS e TR pldy PLANILLA y Facturacién Facturacion
enviado a la oficina de catastro de usuarios para e proceso final.
‘L Formato
51.12.05.01
DILIGENCIAMIENTO
PLANILLA DE DEVOLUCION
4. Se procede hacer devolucién de los expedientes a la oficina Jefe Unidad de Critica Archivo en
de P.Q.R que hallan quedado con el cédigo de ruta mal ubicado. 3 y Facturacion Excel
FIN

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

51.12.05.01 Formato planilla de recibido y control de trabajo
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PROCEDIMIENTO VERIFICACION Y ACTIVACION DE

Tipo de Documento
procedimiento

MATRICULAS NUEVAS Codigo
R e eyt B
Az ELCE-ESP # Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
e P 2021-05-21 2021-05-21 01
4, APROBACIONES
Elabord Reviso Aprobo

L ocod

/Wp

/

Zulna Yojana Petez Rojas
ider de Proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direccion SGC

JAIRD BGS:

A
Eﬁsz BARRERA
erente

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

el

Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por:
Nl = Comité de Gestion y
01 2021-05-21 Todos Aprobacién inicial Desempefio
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Tipo de Documento

‘ f Formato
«<®*> FORMATO CONTROL MATRICULAS NUEVAS PARA ACTIVAR

Empresa de Acueducto, Cédigo

Alcantarillado y Aseo de Yopal
LT 51120501
Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
2021-05-21 2021-05-21 01
1. FORMATO
RELACION DE MATRICULAS NUEVAS PARA ACTIVACION Y REMITIDAS A CATASTRO DE USAURIOS MES ANO
CODIGO ACTIVAR ACTIVAR ACTIVAR No. DE FUNCIONARIO QUE FUNCIONARIO QUE

ireM| FECHA | rnTerno | NOMBRE DIRECCION G e ASEQ FOLIOS ENTREGA b
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